REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI CENTRUM KULTURY W PIEKOSZOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1. Biblioteka Centrum Kultury w Piekoszowie, zwana dalej ,,BCK” jest gminng samorzgdowag in-
stytucja kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406), ustawy z dnia 27 czerwca 1997
r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642.) oraz Statutu nadanego Uchwatg Rady Gminy w
Piekoszowie.
2. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania BCK;
2) organizacje wewnetrzng BCK;
3) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych.
3. Obowigzki BCK, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane ze

stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy BCK.

Rozdziat Il
Zarzadzanie BCK
§2
1. BCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych BCK i opracowanie strategii rozwoju oraz planéw dziatalnosci
BCK;
2) koordynacje planowania i sprawozdawczosci wewnetrznej;
3) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji;
4) polityke kadrowg;
5) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepiséw szcze-
golnych.

3. Dyrektor jest pracodawcy i przetozonym wszystkich pracownikéw BCK.



4. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzku przejmuje osoba posiadajgca odpowiednie
upowaznienie.

§3
1. Dyrektor kieruje BCK przy pomocy kierownikéw (zadania gtéwne kierownikdéw wymienione
sg w §8) oraz gtéwnej ksiegowe;.
2. Do zadan gtownej ksiegowej nalezy:
1) Planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) Ustalanie stanu i wyniku finansowego;
3) Sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych i bilanso-
wych;
4) Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5) Prowadzenie rachunkéw BCK oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z przepisami o gtéw-
nych ksiegowych.
6) kierowanie Dziatem Administracyjnym BCK.

§4

Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzgdzen regulujgcych funkcjonowanie BCK.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna
§5
1. W BCK wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne podlegte dyrektorowi:
- Dziat Administracyjny (DA);
- Dziat Kulturalny (DK);
- Dziat Biblioteczny (DB);
- Dziat Promocji i Wydawnictw (DPiW).
2. Pracg komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kierujg kierownicy tych komarek.
3. Symboli komorek oznaczonych, wymienionych w ust.1 uzywa sie do oznaczania dokumenta-

cji prowadzonych przez nie spraw.



4. Strukture organizacyjng BCK, w tym podporzgdkowanie poszczegdlnych komorek organiza-
cyjnych, przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regula-
minu.

§6
1. Komoérka organizacyjng zarzgdza kierownik dziatu, bezposrednio podlegty dyrektorowi.
2. Kierownik podejmuje decyzje jednoosobowo w zakresie przydzielonych zadan i ponosi odpo-
wiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komorki.
3. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje i realizacje zadan
komorki, a w szczegdlnosci:
1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komaérce zadan;
2) przedktada dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komaérki;
3) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podlegtych pracownikow.
4. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw BCK okreslajg za-
kresy czynnosci ustalone przez dyrektora.
5. W razie braku mozliwosci petnienia przez kierownika komorki organizacyjnej obowigz-
kow stuzbowych lub nieobecnosci w pracy zastepstwo petni wyznaczony przez dyrektora pra-
cownik tej komorki.

§7
1. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane sg do wspétdziatania i uzgadniania jego kierun-
kow w przypadku wykonywania przypisanych zadan wymagajgcych wspotpracy.
2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspotdziatania wiekszej ilosci komo-
rek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktdra jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie

danego zadania, wskazana przez dyrektora.

Rozdziat IV
Zadania wspdlne kierownikdw komdrek organizacyjnych
§8
Do zadan wspadlnych kierownikdw poszczegdlnych dziatéw nalezy:
a) wykonywanie zadan w zakresie podlegtej im komérki organizacyjnej;
b) organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych komaorek organizacyjnych;
c) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy pra-

cownikéw poszczegdlnych dziatow;



d) udzielania podlegtym pracownikom informacji, wyjasnieni i porad w celu prawidtowego wy-
konywania przypisanych im zadan;
e) wydawanie polecen i sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacja zadan przez podlegtych
pracownikdéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji;
f) wspotpraca z kierownikami innych komaorek organizacyjnych w zakresie ich kompetenc;ji;
g) prowadzenie we wspotpracy z osobg odpowiedzialng w BCK za kadry ewidencji czasu pracy
w godzinach nadliczbowych i w dni wolne od pracy podlegtych pracownikow;
h) stosowanie wtasciwej oceny pracownikdw, sporzgdzanie wnioskéw premiowych oraz wnio-
skow o awanse, nagrody oraz kary pracownicze — na ustalonych w BCK zasadach.

§9
Kierownicy komorek organizacyjnych majg obowigzek w szczegdélnosci:
a) zapewnienia przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepisow bhp i ppoz., oraz prze-
strzegania tajemnicy stuzbowej w kierowanej komdrce organizacyjnej;
b) organizowania pracy kierowang komoérka;
c) prowadzenia kontroli nad dziatalnoscig kierowanej komérki oraz prawidtowym i terminowym

obiegiem dokumentow z zakresu jej dziatalnosci.

Rozdziat V
Zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
§10
I. Dziat Administracyjny
1. Sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
2. Biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej.
3. Sprawowanie kontroli wewnetrznej.
4. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
5. Prowadzenie kasy instytucji.
6. Kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych umow.
7. Terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.
8. Naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkdw chorobowych, opiekunczych, macierzyn-
skich i rodzinnych.

9. Naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan.



10. Rozliczenia z ZUS: naliczanie sktadek wypetnianie deklaracji rozliczeniowych i raportéw
imiennych - przekaz elektroniczny do ZUS.

11. Prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych.

12. Prowadzenie analityki i syntetyki zgodnie z zaktadowym planem kont.

13. Sporzadzanie inwentaryzacji.

14. Sporzadzanie sprawozdawczosci.

15. Sporzadzanie bilansu jednostki.

16. Systematyczne biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie ak-
tualnych informacji dyrektorowi.

17. Zapewnienie zabezpieczenia i ochrony mienia BCK.

18. Dbatos$¢ o utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej, sanitarnej obiektow, sprzetu nagto-
$nieniowego i wyposazenia, biezgce remonty.

19. Zakup materiatow, urzadzen i innych artykutéw niezbednych do nalezytego funkcjonowania
instytucji.

20. Wynajem pomieszczen, srodkéw transportu i sprzetu technicznego.

21. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zagadnieniami przeciwpozarowymi i BHP.
22. Archiwizacja dokumentéw.

23. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw BCK, rejestru pracownikéw, bytych pracowni-
kow, list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy.
24. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.

25. Sporzadzanie planéw urlopow, sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych za-
trudnienia.

26. Udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulamindow pracy, wynagradzania.

27. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i rozwigzywa-
niem umow o prace.

28. Przygotowywanie wnioskdw o przyznawanie dodatkdow stazowych, gratyfikacji jubileuszo-
wych.

29. Przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian danych,
korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw.

30. Przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskdéw pracownikdw ubiegajgcych sie o renty
i emerytury.

31. Kontrola dyscypliny pracy, zestawienie i rozliczenie wyjs¢ prywatnych pracownikéw.



32. Przygotowywanie rocznych preliminarzy wydatkéw dotyczgcych dziatalnosci socjalnej.

33. Informowanie pracownikdw o przystugujgcych im uprawnieniach i obowigzkach.

34. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

35. Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych udzielanych przez BCK, w tym:
- planowanie zamodwien publicznych — opracowywanie projektu rocznego planu zamodwien pu-
blicznych;

- prowadzenie czynnosci organizacyjno—technicznych zwigzanych z udzielaniem zamdéwien pu-
blicznych;

- przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowa-
nia o udzielenie zamdwienia publicznego;

- obstuga komisji przetargowej.

36. Koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie udzielania zamdwien pu-
blicznych, dziatarn podejmowanych przez komorki organizacyjne BCK w ramach przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

37. Opracowywanie projektéw procedur i innych przepiséw wewnetrznych niezbednych do
wtasciwego prowadzenia procesu udzielania zamowien publicznych.

38. Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

39. Przeprowadzenie konkurséw zwigzanych z podziatem srodkdw na dziatania dla organizacji
pozarzgdowych w danym roku budzetowym.

40. Rozliczanie projektow ze srodkéw pozabudzetowych.

II. Dziat Kulturalny

1. Organizacja konkursow tematycznych.

2. Organizacja dziatan zwigzanych z folklorem.

3. Konsultacje na miejscu i w terenie dotyczgce realizacji zadan z zakresu tanica ludowego, pie-
$ni, muzyki i etnografii.

4. Dokumentacja foto-wideo strojéw, Spiewakow, zespotdw, obrzedow, kapel itp.

5. Nagrania foniczne dokumentujace folklor gminy Piekoszow.

6. Organizacja festiwali, przeglagdow, folklorystycznych, muzycznych, tanecznych.

7. Upowszechnianie wszelkich dziedzin kultury, m.in.: muzyki, tarca (formy klasyczne, ludowe,

wspotczesne, itp.), plastyki, ceramiki i in.



8. Wspotpraca z samorzadami gmin, towarzystwami regionalnymi i animatorami ruchu spo-
teczno-kulturalnego.

9. Udziat w wydarzeniach ogdlnopolskich, m.in. WOSP, Szlachetna Paczka i in.

10. Animacja $rodowisk tworczych oraz szkét i przedszkoli poprzez upowszechnianie twoérczosci
plastycznej i ceramicznej poprzez organizacje konkursow, przeglagdow, warsztatéw, wystaw pla-
stycznych na miejscu i w terenie.

11. Promocja tworcow i artystéw plastykow z gminy Piekoszéw.

12. Opieka nad twdércami ludowymi gminy Piekoszow, organizacja targow i kiermaszy sztuki lu-
dowej i innych form prezentacji.

13. Wspbdtpraca z innymi dziatami BCK w zakresie dziatan artystycznych.

14. Organizacja priorytetowych imprez kulturalnych promujgcych mozaike kulturowg gminy.
15. Realizacja projektéw kulturalnych o zasiegu regionalnym, ogdlnopolskim i miedzynarodo-
wym.

16. Wspodtpraca z agencjami artystycznymi.

17. Opracowywanie i przesytanie terenowym instytucjom kultury ofert na realizacje zadan ar-
tystycznych.

18. Pozyskiwanie pozabudzetowych Zrédet finansowania projektéw kulturalnych, w tym spon-
SOrow.

19. Organizacja koncertdw zespotow wspodtpracujgcych z BCK.

20. Promocja najciekawszych twdorcow kultury regionu.

21. Organizacja imprez komercyjnych i na zlecenie.

22. Animacja srodowisk lokalnych i szkét na rzecz upowszechniania kultury zywego stowa.

23. Upowszechnianie dorobku recytatoréw i grup teatralnych poprzez organizowanie konkur-
soOw recytatorskich i przeglagdow teatralnych.

24. Realizacja spektakli w BCK.

25. Edukacja teatralna: organizacja warsztatow, sesji, kurséw i seminariéw teatralnych.

26. Konsultacje dla recytatordw, instruktorow i nauczycieli dot. kultury zywego stowa i pracy w
zespotach teatralnych rdznych form teatralnych.

27. Upowszechnianie teatru profesjonalnego.

28. Realizacja projektow ze srodkédw pozabudzetowych.



1. Dziat Biblioteczny

1. Planowanie ilo$ciowego i jakoSciowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki, czasopisma, zbiory
specjalne, informacyjne, fachowe.

2. Realizowanie ustalonego wskaznika zaopatrzenia bibliotek w nowosci wydawnicze.

3. Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatéw czytelnikéw i bibliotekarzy w sprawie zakupu ksigzek
i zbiorow specjalnych, analizowanie aktualnych ofert wydawniczych.

4. Analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystywania zbioréw w bibliotece i filiach.

5. Sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji i przekazywanie zakupionych ksigzek podlegtym
placéwkom bibliotecznym.

6. Uzgadnianie wartosci nabytkow z gtéwng ksiegowa.

7. Formalne i rzeczowe opracowanie zbioréow.

8. Tworzenie katalogu komputerowego.

9. Ewidencja wptywow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Prace zwigzane z selekcjonowaniem i ubytkowaniem zbioréw, prowadzenie szczegdtowej
ewidencji ubytkow.

11. Rejestracja czytelnikéw i ich ewidencja.

12. Prowadzenie kartoteki czytelnikdw i wypozyczonych ksigzek.

13. Wypozyczanie i przyjmowanie zwrdoconych ksigzek, czasopism, zbiorow specjalnych.

14. Stosowanie sie do przepiséw i instrukcji dotyczgcych pracy z uzytkownikiem i udostepnia-
niem zbioréw.

15. Organizacja udostepniania ksigzek ludziom chorym, starszym i niepetnosprawnym.

16. Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie czytelnicze — po-
moc czytelnikom w doborze ksigzek do nauki, pracy, rozrywki itp.

17. Wysytanie upomnien do czytelnikdw zalegajgcych ze zwrotem ksigzek, prowadzenie poste-
powania o zwrot ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikdw.

18. Wspotdziatanie z innymi bibliotekami w zakresie dziatart animacyjnych i bibliotecznych.

19. Udostepnianie zbiorow regionalnych.

20. Prowadzenie dziennika odwiedzin w czytelni.

21. Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni i czytelni.

22. Udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych.

23. Pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii itp.

24. Prowadzenie Mediateki.



25. Udostepnianie wydawnictw multimedialnych.

26. Pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie.

27. Organizacja animacji bibliotecznych tj. lekcji bibliotecznych, konkursow tematycznych i dys-
kusyjnych klubéw in.

28. Realizacja roznych form ksztatcenia i doskonalenia kadry poprzez organizacje kursow, szko-
leri, seminaridw, warsztatow.

29. Realizacja projektow edukacyjnych ze srodkéw pozabudzetowych.

30. Organizacja konferencji metodycznych.

31. Realizacja projektow ze srodkdw pozabudzetowych.

IV. Dziat Promoc;ji i Wydawnictw

1. Opracowanie systemu identyfikacji wizualnej BCK.

2. Prowadzenie witryny internetowej BCK.

3. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej BCK.

4. Wspbdtpraca z poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi BCK w zakresie tworzenia ofert
sponsoringowych.

5. Wspotpraca ze srodkami masowego przekazu (prasa, radio, telewizja, portale internetowe).
6. Tworzenie elementéw graficznych na rzecz BCK.

7. Opracowywanie materiatow reklamowych dotyczgcych dziatalnosci BCK.

8. Prowadzenie ustug w zakresie sktadu komputerowego oraz opracowania graficznego; ksig-
zek, periodykéw i materiatow reklamowych.

9. Promocja wydawnictw BCK.

10. Przygotowywanie oferty ustugowej BCK.

11. Opracowywanie nowoczesnego systemu komunikacji z instytucjami kultury wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

12. Prowadzenie Internetowej Telewizji Piekoszow.

13. Przygotowywanie materiatéw do gazety lokalnej ,Gtos Piekoszowa”.

14. Rozpowszechnianie gazety oraz materiatéw telewizji internetowej.

15. Kontakt z innymi dziatami BCK oraz innymi instytucjami na terenie gminy w celu pozyskiwa-
nia materiatéw do internetowej telewizji, gazety lokalnej oraz na portal internetowy.

16. Zbieranie informacji dotyczgcych pozyskiwania pozabudzetowych srodkdéw finansowania in-

stytucji.



17. Realizacja projektéw ze srodkdéw pozabudzetowych.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§12
Schemat organizacyjny BCK stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu, za$ wykaz stano-
wisk stanowi zafgcznik nr 2.

§ 13
Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§14

Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu tracg moc poprzednie przepisy w tym zakresie.

Zatwierdzam



