Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 45/2024
Dyrektora Centrum Biblioteczno Kulturalnego w Wadrozu Wielkim,

Zz dnia 01.07.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY CENTRUM BIBLIOTECZNO - KULTURALNEGO W
WADROZU WIELKIM

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
1. Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Wadrozu Wielkim dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.J. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze. zm.);

2) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U. z 2019 r. p0z.1479); 3)
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z
pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
305);

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.);

5) postanowien Statutu.

2. Siedzibg Centrum Biblioteczno-Kulturalnego w Wadrozu Wielkim jest miejscowos¢
Wadroze Wielkie, a terenem jego dziatania jest teren Gminy Wadroze Wielkie.

3. Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Wadrozu Wielkim realizuje swoje zadania w swojej
siedzibie oraz za posrednictwem filii w Budziszowie Wielkim.

4. Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Wadrozu Wielkim jest samorzagdowa instytucja
kultury, ktorej organizatorem jest Gmina Wadroze Wielkie.

5. Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Wadrozu Wielkim posiada osobowo$¢ prawng i jest
wpisane do rejestru samorzadowych instytucji kultury prowadzonego przez organizatora. W
zakresie dziatalno$ci bibliotecznej nadzor merytoryczny sprawuje Dolno$laska Biblioteka
Publiczna im. Tadeusza Mikulskiego we Wroclawiu.



6. Centrum Biblioteczno-Kulturalne uzywa czerwonej piecze¢ci podtuznej z nazwa W petnym
brzmieniu i adresem siedziby oraz numerem telefonu, numerem NIP i Regon.

7. Centrum Biblioteczno-Kulturalne moze uzywac skroconej nazwy "CBK"
8. Niniejszy regulamin okresla:

1) zasady zarzadzania CBK;
2) organizacj¢ wewngtrzng CBK;
3) zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.

9. Obowigzki CBK, jako zakladu pracy oraz obowiazki pracownikOw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy CBK.

Rozdziat 2
Zarzadzenie CBK

1. CBK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci
Dyrektor, powotany przez Wéjta Gminy Wadroze Wielkie.

2. Dyrektor odpowiada w szczego6Inosci za:

1) realizacje¢ zadan statutowych i opracowanie strategii rozwoju Centrum,

2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Centrum,

3) polityke kadrows,

4) warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z
przepisdw szczegolnych.

3. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Centrum.
4. Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Glownego Ksiegowego.

5. Dyrektor moze ustanowi¢ swoich pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych czynnosci
prawnych, ustalajac ich zakres na podstawie upowaznien.

6. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go wyznaczony przez Dyrektora pracownik
dziatajacy w ramach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

7. Upowazniony przez Dyrektora Gtéwny Ksiggowy, wykonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do Dyrektora, z wytaczeniem czynnosci zastrzezonych dla organizatora, tj.
mozliwo$ci nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci
wynagrodzenia i nagréd.

8. CBK realizuje swoje zadania w oparciu o:

a) 0soby zatrudnione na podstawie umowy o pracg, zatrudnionych zgodnie z przepisami
ustawy Kodeksu Pracy i innymi przepisami szczeg6lnymi (np. ustawa o finansach
publicznych),



b) osoby zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych.
9. Dyrektor wydaje akty normatywne:
- zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania badz stalego terminowego wykonania,

- regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postgpowania,

- instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace tryb postgpowania,

- polecenia - przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

10. Do kompetencji dyrektora nalezy:

a) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy

poszczegodlnymi dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy,
b) gospodarowanie srodkami finansowymi w tym mieniem CBK,

c) realizacja zadan statutowych CBK i opracowywanie strategii rozwoju CBK,

d) odpowiedzialno$¢ za polityke kadrowsg, warunki pracy, BHP oraz inne zadania

wynikajace z przepisoOw szczegdlnych.

11. Do kompetencji Bibliotekarza nalezy:

a) zapewnienie pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym pracy biblioteki i jej
filii, w zakresie dotyczacej gromadzenia, opracowania, udostepniania i selekcji
zbiorow bibliotecznych, dziatalno$ci informacyjno-metodycznej, poradnictwa i
obstugi bibliotecznej,

b) tworzenie warunkow do ksztaltowania tematycznego zakresu zbiordw,

C) niezaleznie 0d dokonanego podziatu sprawuje w czasie nieobecnosci dyrektora
zastepstwo w kwestiach organizacyjnych i merytorycznych.

12. Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci,
b) wspoipraca z organami podatkowymi i organami nadzoru finansowego,
¢) planowanie i analiza realizacji planu finansowego,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem kasy i prawidtowoscia wyptat
wynagrodzen i zasitkow.



Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna CBK
1. W strukturze CBK dziataja nastgpujace dziaty, filie, oddziaty i samodzielne stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiegowy,
3) Miodszy Bibliotekarz
3) Dzial administracyjno-gospodarczy,
4) Dziat Oswiaty Kultury i Sportu,
5) Biblioteka w Wadrozu Wielkim
6) Filia Biblioteki w Budziszowie Wielkim
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Glowny Ksiggowy
2) Mlodszy Bibliotekarz
3) Dzial administracyjno-gospodarczy,
4) Dziat Oswiaty Kultury i Sportu,
3. Pracownikoéw CBK zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
Rozdzial IV
Zakres dzialan i kompetencje pracownikéw CBK
I. Dyrektor Centrum Biblioteczno Kulturalnego w Wadrozu Wielkim
1. Dyrektor kieruje pracag CBK, a w szczegolnosci:
a) okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz formy i metody pracy CBK,
b) dokonuje podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikdw
c) koordynuje dziatalno$¢ i kieruje praca pracownikow zatrudnionych w CBK,
d) realizuje zasady polityki kadrowej, dba 0 nalezyty dobor pracownikow,
e) ustala plan pracy CBK,

f) zapewnia skuteczng kontrole realizacji ustalonych zadan i przestrzegania przepisow
prawa.



2. Do wylacznych kompetencji Dyrektora CBK nalezy:

a) reprezentacja (sktadanie wszelkich oswiadczen woli w zakresie zobowigzan |
zarzadzania mieniem),

b) prowadzenie dziatalnosci finansowej oraz dbanie o nalezyte wydatkowanie
powierzonych srodkéw,

c) sporzadzanie rocznych planéw pracy oraz dbanie o prawidtows ich realizacje,
d) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci CBK,
e) zawieranie wszelkich umow zwigzanych z dziatalnosciag CBK.

Il. Gléwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Centrum Biblioteczno -
Kulturalnego.

1. Glowny Ksiegowy Kieruje catoksztaltem gospodarki finansowej, a w szczegolnosci:

a) opracowuje na podstawie planéw merytoryczno-wartosciowych rocznego planu
finansowego w ujeciu warto$ciowym i ich zmian w ciggu roku, w kazdym przypadku
przyznania wszelkich dotacji lub wptywow z innych Zrodet

b) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji finansowych 1 gospodarczych poprzez ztozenie podpisu.

2. Odpowiada za:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zatwierdzong polityka rachunkowosci przez
Dyrektora instytucji w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

¢) prawidlowe sporzadzanie informacji pétrocznych z wykonania planu przychodow i
kosztow,

d) prawidtowe sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego w oparciu o
obowigzujace przepisy,

e) rozliczenia dotacji, podatkdw i optat,

f) prowadzenie spraw kadrowych, prowadzenie list obecnosci, kartotek urlopowych,
ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,

g) obliczenie i sporzadzenie listy wynagrodzen pracownikow i innych oséb
$wiadczacych prace w ramach uméw cywilnoprawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (ZUS, podatki).



I11. Mlodszy Bibliotekarz podlega bezposrednio Dyrektorowi CBK.
1. Do zadan Mlodszego Bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
a) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
b) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem biblioteki,

c) nadzor nad catosciowym i terminowym prowadzeniem sprawozdawczo$ci z zakresu
dziatalnosci biblioteki,

d) udostepnianie zbioréw: na miejscu (czytelnia), na zewnatrz, wypozyczenia
migdzybiblioteczne,

e) organizowanie i planowanie pracy biblioteki i jej filii,
f) organizowanie zaje¢ i warsztatow dla dzieci i dorostych,
g) opracowywanie programow i planow dziatalnosci biblioteki,

f) gromadzenie materialow bibliotecznych z zakresu literatury pieknej, popularno-
naukowej i naukowej, zbiorow obcojezycznych, regionalnych i zbiorow specjalnych,
w tym multimedialnych, na podstawie analizy ofert: oficyn wydawniczych, hurtowni
ksigzek oraz dezyderatow kierownikow dziatow i czytelnikow,

i) uzupeianie zbioréw,

J) uzgadnianie z dziatem finansowo-ksiggowym zapisow w ksiegach inwentarzowych
ze stanem na koncie ewidenciji,

K) opracowanie wymienionych w punkcie 1 materialow bibliotecznych zgodnie z
przyjetymi zasadami,

I) ubytkowanie ksigzek na podstawie protokotow ubytkow, prowadzenie zbiorczej
dokumentacji ubytkow. Wykreslanie na biezgco ubytkow ze wszystkich katalogdw
bibliotecznych.

1) organizowanie imprez czytelniczych w tym lekcji bibliotecznych dla uczniéw
szkot,

m) Prowadzenie selekcji zbiordw,

0) egzekwowanie zwrotu wypozyczen materiatow bibliotecznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

2. W razie nieobecnosci w pracy Mtodszego Bibliotekarza zastepstwo petni Dyrektor lub
wyznaczony przez niego pracownik.



V1. Dzial Oswiaty Kultury i Sportu odpowiada w szczego6lnosci za:
1) organizacj¢ imprez kulturalnych,
2) realizacj¢ projektow kulturalnych,
3) wspolprace z agencjami artystycznymi,

4) pozyskiwanie pozabudzetowych zrodet finansowania projektoéw kulturalnych, w
tym sponsoréw,

5) wspolprace z organizacjami pozarzadowymi przy projektach i imprezach
kulturalnych,

6) organizacje kursdw wiedzy o regionie, konkurséw i spotkan
7) sprawozdawczos¢ z zakresu dziatan kulturalnych.

8) organizowanie i realizacje roznorodnych form zaje¢, imprez i ustug, zgodnie z
rocznym programem pracy 1 miesi¢cznymi planami.

9) aktywne poszukiwania nowych form dziatalnosci i aktywnosci kulturalnej
odpowiednio do oczekiwan srodowiska.

10) aktywng wspoltprace ze srodkami przekazu, dziennikarzami lokalnymi i
publicystami kultury.

11) opieke nad grupami twdrczymi, zespotami artystycznymi, klubami, pracowniami.
12) opracowanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez.
13) sprawozdania i analizy dotyczace Dziatu,

14) biezace uzupehianie strony internetowej, portali spotecznosciowych i
przygotowywanie materialow do broszur informacyjnych.

IX. Oddzial Filii Bibliotecznej odpowiada w szczegélnosci za:

1) udostepnianie zbiorow, w tym wypozyczanie na zewnatrz i udost¢pnianie
prezencyjne,

2) prowadzenie ewidencji materiatdow udost¢pnianych czytelnikom,
3) egzekwowanie zwrotow wypozyczonych materiatow bibliotecznych,
4) prowadzenie poradnictwa czytelniczego i dziatalnosci informacyjnej,

5) prowadzenie lekcji bibliotecznych dla uczniow szké6t podstawowych,



6) przygotowywanie imprez czytelniczych jak konkursy, spotkania, inscenizacje
literackie, wieczory basni itp.,

7) przyjmowanie wptat pieni¢znych za zagubione ksiazki, kar za przetrzymywanie
ksigzek, ewentualnych darowizn itp.,

8) udziat w skontrach zbiorow,
9) prowadzenie dokumentacji wptywow i ubytkdéw
10) prowadzenie katalogow alfabetycznego, rzeczowego i tytutowego

11) selekcja ksigzek zniszczonych i zdezaktualizowanych.

Rozdzial V
Podstawowe zasady planowania pracy w CBK

1. W CBK istnieje obowigzek sporzadzania rocznego planu finansowego obejmujacego
dziatania przewidziane do realizacji w placowce w nastgpnym roku oraz w razie potrzeby
plandéw pracy miesigcznych.

2. Sprawozdanie z realizacji rocznego programu dziatania CBK sporzadza si¢ do 25 lutego
nastepnego roku.

Rozdzial VI
Organizacja pracy CBK

1. Wszyscy pracownicy CBK wykonujg zadania ustalone dla nich przez Dyrektora w zakresie
powierzonych obowiazkow i czynno$ci oraz inne wynikajace z biezacej pracy CBK, w
zakresie wynikajacym z ustalonych przez Dyrektora potrzeb.

2. Zakresy czynnosci pracownikdéw, harmonogramy pracy i ewidencj¢ czasu pracy
opracowuje Dyrektor, zgodnie z ustalonymi w tym zakresie powszechnie obowigzujacymi
przepisami.

3. W zwigzku z charakterem dziatalnosci w CBK obowigzuje rOwnowazny system pracy oraz
praca w dniach ustawowo wolnych od pracy.

4. W CBK obowigzuje miesigczny harmonogram godzin pracy pracownikéw zatwierdzany
przez Dyrektora CBK, biorgcy pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.



Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

1. Wszystkie pisma wychodzgace na zewnatrz CBK podpisuje Dyrektor lub osoba
upowazniona przez Dyrektora.

2. Wszelkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyptaty Dyrektor, po
wcezesniejszym kontrasygnowaniu ich przez Ksiegowa.

3. Dokumenty przedktadane Glownej Ksiegowej do parafowania powinny by¢ opisane pod
wzgledem formalnym i merytorycznym przez pracownikow na stanowiskach merytorycznych
— wedhug ich kompetencji.

4. Umowy podpisuje Dyrektor, a w razie niecobecnosci Dyrektora upowazniony Kierownik
Biblioteki lub Glowny Ksiegowy.

5. Decyzje i pisma w sprawach osobowych podpisuje wytacznie dyrektor.

Rozdzial V1|
Ogodlny tryb zalatwiania spraw
1. W CBK obowigzuja nast¢pujgce zasady w zakresie podejmowania decyzji:

a) decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania pracownikom
poszczegbdlnych dziatow,

b) biezace decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialno$ci podejmuje Dyrektor

c) szczegdlowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowe;j i
rzeczowej podejmuje Dyrektor po konsultacji z Ksiggowym.

2. W sprawach nagtych, biezacych, w przypadku nieobecnosci Dyrektora, decyzje podejmuje
Ksiggowy informujac o ich tresci Dyrektora.

Rozdzial IX
Skargi i wnioski

1. Uwagi i wnioski w zakresie funkcjonowania CBK uzytkownicy zglaszaja dyzurujacym
pracownikom lub bezposrednio Dyrektorowi CBK.

2. Do rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskdw w zakresie funkcjonowania CBK
wilasciwy jest Dyrektor.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

1. Regulamin niniejszy lacznie ze Statutem Centrum Biblioteczno Kulturalnego i stanowi
calos$¢ przepisdw regulujgcych organizacje wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania CBK,
o ile pdzniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowié inacze;.

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Instytucji reguluja postanowienia
regulaminu pracy.

3. Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym wprowadza Dyrektor, po zasiggnieciu
opinii 1 zatwierdzeniu przez Wojta Gminy Wadroze Wielkie.

4. Do przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego sa zobowigzani WSZYyscy pracownicy
zatrudnieni na podstawie umowy o prace, jak tez osoby wspoipracujace z Centrum na
podstawie innych stosunkow prawnych niz stosunek pracy.

5. Kazdy pracownik zatrudniony na Umowe 0 prace, zobowigzany jest do pisemnego
potwierdzenia znajomosci i akceptacji Regulaminu Organizacyjnego (w zataczniku Nr 1).
Oswiadczenie umieszczane jest w aktach osobowych.

6. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzik: Dyrektor Centrum Biblioteczno - Kulturalnego
.................................... w Wadrozu Wielkim

Wojt Gminy Wadroze Wielkie Marta Jamrozik



Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ i akceptuj¢ Regulamin Organizacyjny obowigzujacy w
Centrum Biblioteczno- Kulturalnym w Wadrozu Wielkim.

L.p. Imie i nazwisko Podpis
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