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~entrum Bibliotek | Kultur REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Gminy Chetr ) Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chelm
Jl. Chetmska 35, 22- 165 Lis20W

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm, zwane dalej Centrum jest samorzadowa
instytucja kultury, ktérej Organizatorem jest Gmina Chetm.

2. Centrum wpisane jest do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora.
§2

1. Regulamin Organizacyjny Centrum, zwany dalej Regulaminem okredla szczegdlowa
organizacje wewngetrzng oraz zadania poszczegdlnych stanowisk pracy w Centrum.
2. Centrum dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn.
zm.);
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pdzn. zm.);
3) ustawy z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz. 642 z pdzn. zm.);
4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870,
z pozn. zm.);
5) Statutu Centrum Bibliotek i Kultury stanowiacego zatacznik do Uchwaty
Nr XX1/186/2016 Rady Gminy Chelm z dnia 12 wrzesnia 2016 r. w sprawie polaczenia
samorzadowych instytucji kultury Osrodka Kultury Gminy Chetm oraz Biblioteki
Publicznej Gminy Chetm i utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod nazwa

Centrum Bibliotek i Kultury Gminy Chetm ( Dz. Urz. Woj. Lub. 2016.3993).

‘ §3
|. Siedziba Centrum miesci sie w Okszowie przy ulicy Chelmskiej 35. a teren dziatania
obejmuje Gming Chetm.
2. W ramach wspotpracy i wymiany z innymi podmiotami Centrum moze dziata¢ na terenie
catego kraju oraz za granica.
3. W strukturze organizacyjnej Centrum znajdujg sie:

1) Biblioteka Publiczna Gminy Chetm w Okszowie wraz z:
1
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a) Filiag w Stawie,
b) Filia w Strupinie Duzym,
¢) Filig w Janowie,
d) punktami bibliotecznymi w:
- Pokrowce,
- Rozdzatowie,
- Zawadowce,
- Strupinie Matym,
- Srebrzyszezu,
- Horodyszczu,
- Parypsach,
- Nowosiotkach,
- Zoltancach,
- Starych Depultyczach;
2) Osrodek Kultury Gminy Chetm w Zéttaficach, wraz ze $wietlicami w:
a) Pokrowce,
b) Rozdzatowie,
¢) Zawaddwee,
d) Strupinie Matym,
e) Srebrzyszczu,
f) Horodyszczu,
¢) Parypsach,
h) Nowosidtkach,
i) Starych Depultyczach,
j) Zdétancach,
k) Janowie.

1) Stawie,

§4
Centrum samodzielnie gospodaruje przydzielona i nabyta czescig mienia oraz prowadzi
gospodarke w ramach posiadanych srodkéw kierujac si¢ zasadami efektywnosci ich
wykorzystywania na zasadach przewidzianych dla instytucji kultury.
Za gospodarke materialna i finansowa Centrum odpowiedzialno$¢ ponosi jego Dyrektor.

Centrum jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
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Celem dziatania Centrum jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci kulturalnej,

czytelniczej, rozwijajacej i zaspokajajacej potrzeby spolecznosci lokalnej w tym zakresie oraz

upowszechnianie, ochrona i promocja kultury w kraju i za granicg oraz utrwalanie i rozwijanie

zainteresowan kulturalnych i czytelniczych mieszkancow gminy.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§6

1. Dyrektor Centrum — 1 etat

1) Dziatalnoscia Centrum kieruje Dyrektor, ktory petni funkcje pracodawey w stosunku do

pracownikéw Centrum;

9}
-

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zatrudnionych przez siebie

pracownikow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g
h)
i)

3) Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezacg dziatalnoscig, koordynacja pracy Centrum

reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

zarzadzanie majatkiem Centrum,

zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

prowadzenie akt pracowniczych,

ustanawianie i odwotywanie petnomocnikdw,

wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych,

ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci Centrum, ktére przedkiada
Wéjtowi Gminy Chelm celem zatwierdzenia,

wystepowanie, w zaleznosci od potrzeb, z wnioskami o udzielenie dotacji na
realizacje zadan objetych mecenatem panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan
wiasnych,

samodzielne gospodarowanie przydzielonym i nabytym mieniem oraz Srodkami
finansowymi, zgodnie z zasadami praworzadnosci i efektywnosei jego
wykorzystania,

zawieranie uméw o charakterze cywilno-prawnym zapewniajacych prawidiowa

realizacje zadan Centrum,

m) sprawowanie kontroli zarzadczej w Centrum;
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4) Dyrektor moze upowaznié pracownikow do wykonywania w jego imieniu okreslonych
czynnosci;

5) W przypadku, gdy Dyrektor Centrum nie moze petni¢ swych obowiagzkow, zastgpuje go
wyznaczony przez niego pracownik.

Gtowny Ksicgowy 1/2 etatu:

1) nadzoruje realizacje budzetu Centrum;

2) opracowuje roczny plan finansowy Centrum we wspdipracy z Dyrektorem;

3) prowadzi ksiegowo$¢ syntetyczna i analityczng z podzialem na budzet Biblioteki
Publicznej i Osrodka Kultury;

4) opracowuje sprawozdania z realizacji budzetu;

5) dokonuje analiz budzetu i na biezgco informuje o nich Dyrektora;

6) przygotowuje i organizuje obieg dokumentéw ksiggowych;

7) dokonuje rozliczen finansowych:

8) przedstawia propozycje do gospodarowania mieniem Centrum oraz nadzoruje jego
zarzadzanie;

9) prowadzi dokumentacje calej dziatalnosci finansowej placowki i odpowiada za
prawidtowa, zgodna z obowigzujacymi przepisami prawnymi gospodarke finansowg
Centrum:

10)odpowiada za rozliczenia z US i ZUS i innymi instytucjami wspolpracujacymi z
Centrum:

11)sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty finansowo-ksiegowe;

12) wystawia rachunki i faktury VAT dla ustugobiorcéw tacznie z windykacja naleznosci;

13) prowadzi ewidencje i rejestr: dochodow i wydatkéw, wystawionych faktur VAT;

14) przygotowuje i rozlicza inwentaryzacje skfadnikow majatku;

15) wspotpracuje przy rozliczaniu wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkow unijnych;

16) prowadzi sprawy zwiazane z wyjazdami stuzbowymi (delegacje stuzbowe):

17)ewidencjonuje i wydaje druki $cistego zarachowania;

18)odpowiada za przechowywanie pieczeci urzedowych;

19)ma obowiazek $cistego przestrzegania przepisow p.poz., BHP i innych przepisow
powszechnie obowigzujacych;

20) wykonuje inne prace zlecone przez przelozonego ustnie lub pisemnie.

Mtlodszy instruktor animacji spotecznej — 7 etatéw

1) wspdlpracuje przy organizowaniu i programowaniu dziatalno$ci kulturalnej i artystycznej
Centrum;
2) ksztattuje umiejetnosei uczestnikow statych form pracy oraz grup artystycznych;
a4
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3)

4)

6)

7)

8)
9)

wspoblpracuje przy organizowaniu dziatan wypetniajagcych czas wolny mieszkancow
gminy Chelm (spotkan, konkursow, wystaw, wieczorkéw, biesiad. festynow, szkolen,
imprez okolicznosciowych itp.):

organizuje akcje dla dzieci i mlodziezy w okresie ferii i wakacji;

wspblpracuje przy organizowaniu i realizowaniu Kalendarza imprez gminnych:

gromadzi i opracowuje materiaty informacyjne i fotograficzne z zycia gminy, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem dziatalnosci Centrum;

promuje wszelkie dziatania podejmowane przez Centrum;

prowadzi portale spotecznosciowe promujace dziatalnos¢ Centrum;

obstuguje technicznie i medialnie imprezy wilasne oraz organizowane przez inne

jednostki z terenu gminy w miarg zgtaszanych potrzeb;

10)ma obowigzek S$cistego przestrzegania przepisow p.poz., BHP i innych przepisow

powszechnie obowiazujacych:

11) wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego ustnie lub pisemnie.

Bibliotekarz — 2 etaty

1

6)
7)
8)
)

O

gromadzi, opracowuje i udostepnia ksiegozbior;

wspotpracuje przy organizowaniu Kalendarza imprez bibliotecznych i gminnych;
wspolpracuje z bibliotekami z terenu gminy Chetm i z terenu kraju;

udziela informacji bibliotecznych i bibliograficznych;

organizuje m.in. konkursy recytatorskie, czytelnicze, lekcje biblioteczne i inne formy
pracy kulturalno-o$wiatowej z uzytkownikami bibliotek, wyjazdy do innych bibliotek lub
stowarzyszen tworcOw sfowa pisanego;

popularyzuje czytelnictwo;

prowadzi ewidencje wypozyczen i odwiedzin biblioteki;

sporzadza okresowe i roczne sprawozdania dla celow statystycznych;

wnioskuje o uzupelnienie ksiggozbioru;

10) utrzymuje ksiegozbior w nalezytym stanie;

11)ma obowiazek Scistego przestrzegania przepisow p.poz., BHP i innych przepisow

powszechnie obowigzujacych;

12) wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego ustnie lub pisemnie.

Pracownik gospodarczy 1/2 etatu

1)

utrzymuje porzadek we wszystkich pomieszczeniach Centrum oraz na zewnatrz budynku;
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2)

3)

4

6)

7

8)

9)

zgtasza przetozonym wszelkie zauwazone awarie i uszkodzenia instalacji i urzadzen sieci
wodociggowej. kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku Centrum oraz
budynkach i pomieszezeniach - bedacych w uzyczeniu Centrum;

wykonuje biezace, drobne naprawy w budynku Centrum oraz budynkach
i pomieszczeniach bedacych wuzyczeniu Centrum;

dba o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowiazkéw
stuzbowych w budynku Centrum oraz budynkach, pomieszczeniach i na terenie
bedacych w uzyczeniu Centrum;

dba o zielen woko! budynku Centrum i budynkach bedacych w uzyczeniu Centrum;
wykonuje czynnosci zwiazane z przenoszeniem mebli biurowych, sprzetu biurowego
i urzadzen z poszczegdlnych pomieszezen w budynku Centrum oraz budynkach
i pomieszczeniach bedacych w uzyczeniu Centrum;

wykonuje czynnosci zwiazane z roztadunkiem i zatadunkiem sprzgtu i urzadzen
zakupionych, przeznaczonych do fizycznej likwidacji lub do transportu w celu
organizacyjnym imprez;

ma obowiazek Scistego przestrzegania przepiséw p.poz., BHP i innych przepiséw
powszechnie obowiazujacych;

wykonuje inne prace zlecone przez przetozonego ustnie lub pisemnie.

§7

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Centrum dopuszcza sig mozliwos¢

tworzenia nowych stanowisk pracy oraz powierzenia obowiazkéw i zatrudniania stazystow na

stanowiskach merytorycznych, zgodnie z zawartymi umowami na organizacje stazu.

58}

(U5}

§8

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w Centrum wynosi nastepujaco:

)
2)
3)
4)

na pelnym etacie - 40 godzin tygodniowo;

na 6/8 etatu — 30 godzin tygodniowo;
na 4/8 etatu — 20 godzin tygodniowo;
na 1/8 etatu - 5 godzin tygodniowo.

Rozklad czasu pracy jest ustalany w zakresach czynnosci pracownikow.

Planowane urlopy pracownicy uzgadniaja z Dyrektorem Centrum.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA I ZAKEADU PRACY

§9
Miejscem pracy pracownikéw biurowych sa lokale Centrum, w ktorym pracownik jest
zatrudniony.
Miejscem pracy pracownikéw obstugi sa pomieszczenia wyznaczone przez Dyrektora.
Pracownik obowiazany jest przechowywa¢ w miejscu pracy akta spraw i wszelki powierzony
mu sprzet.
Zabrania sie wynoszenia akt poza budynek Centrum oraz wynoszenia poza budynek sprzetu,
maszyn i innych urzadzen biurowych, w tym komputerow.
W razie opuszczenia lokalu biurowego przez wszystkich pracownikéw w czasie pracy, lokal
powinien by¢ zamknigty na klucz.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest zlozy¢ wszelkie akta, dokumenty,
pieczatki i przedmioty pracy do biurek i szaf, ktore powinny by¢ zamknigte.
Pracownicy opuszczajacy lokal, jako ostatni powinni sprawdzié¢, czy okna lokalu sa
zamknicte, wylaczy¢ odbiorniki energii elektrycznej i zamkna¢ drzwi na klucz, zabezpieczy¢
budynek alarmem.
Obecnos¢ w lokalu biurowym po godzinach pracy dopuszczalna jest za zgodg Dyrektora.
Pracownicy przyjmowani do pracy po raz pierwszy powinni by¢ ogélnie zaznajomieni z
catoksztaltem zadan Centrum. Regulaminem Pracy oraz przepisami BHP i ppoz.
Pracownik odpowiada przed Dyrektorem za realizacj¢ swoich zadaf i kompetencii,

organizacje¢ i skutecznos¢ pracy.

. Obowiazki, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia pracownikow okredlaja zakresy czynnosci,

przepisy Kodeksu Pracy, Regulaminu Pracy, przepisy branzowe i inne przepisy wewnetrzne

oraz akty prawne o charakterze ogélnym.

ZASADY PLANOWANIA PRACY W CENTRUM

§10
Centrum wykonuje powierzone zadania w oparciu o roczny plan pracy.
Podstawe planowania dziatalnosci Centrum stanowia zadania wynikajgce ze statutu.
W oparciu o zadnia przyjete do realizacji przez Centrum opracowuje si¢ harmonogramy ich
realizacji zawierajace:

1) tres¢ zadania;
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2) tre$¢ konkretnych przedsiewzieé stuzacych realizacji zadania i termin wykonania;

3) osoby i stanowiska pracy odpowiedzialne za realizacje zadania.

Plan pracy w ciggu roku moze ulec modyfikacji np. w zwiazku z uwzglednieniem w nim
nowych zadan lub zmiany okolicznosci realizacji zadan dotychczasowych.

Za realizacje rocznego planu pracy zakladu odpowiada Dyrektor, ktéry opracowuje pisemne
sprawozdanie z jego wykonania i skfada je Radzie Gminy Chelm oraz na kazde zgdanie

Wéjta Gminy Chetm.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§12
podpisu Dyrektora zastrzega si¢ pisma i dokumenty w sprawach:
zarzadzen, instrukcji;
zwigzanych ze stosunkiem pracy wszystkich pracownikow;
upowaznien do przeprowadzenia kontroli i inwentaryzacji, udzielania petnomocnictw;
finansowych Centrum;
reprezentujacych placowke na zewnatrz;
listy gratulacyjne i pisma okolicznosciowe;

korespondencji skierowanej do wtadz gminnych.

§13

przypadku czasowej nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje osoba upowazniona przez

Dyrektora.

o

(US]

SKARGI I WNIOSKI

§14
Skargi i wnioski dotyczace dziatalnosei Centrum i jego pracownikéw rozpatruje Dyrektor
Centrum.
W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor przyjmuje w kazdy czwartek w godzinach 12:00-
14:00

Skargi dotyczace dziatalnosci Dyrektora Centrum rozpatruje Rada Gminy Chetm.
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DZIALALNOSC KONTROLNA

§15

1. W Centrum prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

[§9)

Kontrole wewnetrzng w Centrum prowadzi Dyrektor.

Kontroli zewnetrznej Centrum dokonuja upowaznieni przez Wojta Gminy pracownicy

(98]

Urzedu Gminy Chetm oraz inne organy i podmioty uprawnione do kontroli na podstawie
odrebnych przepiséw.

4. Zakontrole zarzadeza w Centrum odpowiada Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
1. Niniejszy Regulamin oraz statut Centrum stanowi calos¢ przepiséw i postanowien
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dziatania.
2. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownika Centrum okresla Dyrektor w drodze zarzadzania ustalajacego Regulamin

Pracy Centrum.

(US)

W sprawach nie objetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor Centrum.

DYR
Centrum B, Eil r;rklcgtﬁmry
e

Irena Wawerska
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