ZARZADZENIE NR 0050.23.2020
WOJTA GMINY PLOSNICA
z dnia 16 marca 2020 roku

w sprawie wydania opinii dotyczacej projektu Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Centrum Kultury i Biblioteka w Plosnicy

Na podstawie art. 30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury
i Biblioteka w Plosnicy, w brzmieniu stanowigcym zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka

w Plosnicy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.23.2020
Woéjta Gminy Plosnica
: z dnia 16 marca 2020 roku

" REGULAMIN ORGANIZACYINY
GMINNEGO CENTRUM KULTURY i BIBLIOTEKA w
PLOSNICY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, jest wewngtrznym aktem prawnym okreslajacym
strukturg organizacyjng Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy, nazywanego dalej ,,GCKiB w
Ptosnicy” jego zakres dziatania oraz zakres odpowiedzialnoéci oséb w nim zatrudnionych.

§2

Gminne Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy dziata na podstawie nizej wymienionych przepiséw
prawa:

1. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej
(Dz. U. 22018 r. poz. 1983);

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. 2 2019 r. poz. 1479);
3. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U, z 2019 r. poz. 351 z poin. zm.);
4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z péin. zm.);

5. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506)

.
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6. Uchwaly nr XXV/168/61/2016 RADY GMINY PLOSNICA z dnia 5 paidziernika 2016 r. w sprawie
potgczenia samorzadowych instytucji kultury — Gminnego Oérodka Kultury w Ptosnicy i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Ptodnicy, i utworzenia samorzadowej instytucji kultury o nazwie Gminne
Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy;

7. UCHWALA NR XXXVI/271/66/2017 RADY GMINY PLOSNICA z dnia 31 sierpnia 2017 r, zmieniajaca
uchwate _Nr XXV/168/61/2016 Rady Grpiny Ptodnica z dnia 5 paZdziernika 2016 roku w sprawie
potaczenia samorzadowych instytucji kﬁ!tury - Gminnego Os$rodka Kultury w Plodnicy i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Ptosnicy i utworzenia samorzadowej instytucji kultury o nazwie Gminne
Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy

8.  Statutu Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy.

§3



1. GCKiB w Piosnicy jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjna, posiadajacg osobowosé

prawng, samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa.

2. Plan rzeczowo — finansowy podpisuje Dyrektor i Gtéwny ksiegowy GCKiB w Ptosnicy.
3. Wszystkie umowy, porozumienia, zgody oraz aneksy do uméw podpisuje Dyrektor GCKiB w Pto$nicy

a w przypadku, gdy wywotuja skutki finansowe kontrasygnuje Gtéwny ksiegowy GCKiB w Ptosnicy.

§4

Nadzor nad dziatalnoscia GCKiB w Ptosnicy sprawuje Wajt Gminy Plo$nica.

§5

GCKi B w Ptosnicy funkcjonuje wewnetrznie w nizej wymienionych komérkach organizacyjnych:

1
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Dom Kultury;

Biblioteka Publiczna;

Koordynator sportu, rekreacji i kultury fizyczne;.
Swietlica srodowiskowa.

Centrum Aktywnosci Lokalnej.

§6

Siedzibg GCKiB w Ptosnicy jest budynek przy ul. Koscielnej 38 w Ptoénicy, ponadto prowadzi dziatalnos¢:

1.

2.

Dom Kultury w Ptosnicy ul. Koscielna 38
Biblioteka Publiczna w Ptosnicy ul. Koscielna 38
Filia Biblioteczna Grodki 29, 13-206 Ptosnica

Filia Biblioteczna Niechtfonin 146, 13-206 Ptosnica
Filia Biblioteczna Wielki teck 86, 13-230 Lidzbark.
Centrum Aktywnosci Lokalnej w Zalesiu 7

Swietlica Srodowiskowa w Matym tecku 38

ROZDZIALII
Ogolne zasady zakres dziatania GCKiB w Plo$nicy

§7

Dziatalno$¢ ,,Domu Kultury” prowadzona jest na podstawie corocznych planéw dziatalnosci instytucji
kultury, przedktadanych Organizatorowi, ktdry zawiera w miare potrzeb: plan ustug, plan przychodéw i
kosztéw, plan remontéw. Dopuszcza sie zmiang rocznego planu, w szczegdlnych przypadkach dotyczacych
finansowania zadan. Do zakresu dziatania komdrki organizacyjnej p.n. ,Dom Kultury” w zakresie tworzenia i

upowszechniania kultury nalezy w szczegélnosci:

2.

edukacja kulturalna i wychowanie poprzez sztuke;
tworzenie warunkdéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego;

udostepnianie, tworzenie, gromadzenie, dokumentowanie i ochrona ddbr kultury oraz wigczenie
ich do spotecznego obiegu;
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

inspirowanie jednostek i grup spofecznych do czynnego i twdrczego udziatu w zyciu kulturalnym;
kultywowanie tradycji i folkloru;

opracowywanie plandw upowszechniania kultury z uwzglednieniem dziatania innych organizacji
spotecznych, kulturalnych i gospodarczych;

realizacja mecenatu samorzagdowego oraz poszukiwanie sponsoréw dla tworzenia warunkéw do
rozwoju i prezentacji osiggniec tworczych;

. propagowanie i nadzorowanie imprez kulturalno - rozrywkowych o charakterze masowym z

prawem
zlecenia ich realizacji innym instytucjom i organizacjom;
organizowanie czasu wolnego dzieci, mtodziezy i dorostych;
tworzenie i upowszechnianie scenicznych programoéw artystycznych;
organizowanie wystaw okoliczno$ciowych;

organizowanie réznorodnych konkurséw;

promowanie uzdolnionej mtodziezy;

organizowanie $rodowiskowych imprez.

§8

Do zakresu dziatania komdrki organizacyjnej pn. ,Biblioteka Publiczna” w zakresie zaspakajania

potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych ogétu spoteczeristwa nalezy w szczegélnosci:

10.
11.

12.

Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie materiatéw bibliotecznych z uwzglednieniem
materiatéw dotyczacych wiasnego regionu;

Petnienie funkcji osrodka informacji biblioteczno-bibliograficznej;

Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych z uwzglednieniem szczegdlnych potrzeb dzieci i mtodziezy oraz
056b niepetnosprawnych;

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, bibliograficznej, udostepnianie informacji wtasnych i
zewnetrznych;

Popularyzacja ksigzki, informacji, wiedzy i czytelnictwa;

Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami i
towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczenstwa;
Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

Organizowanie konkursow czytelniczych;

Organizowanie spotkan otwartych ze wspotczesnymi autorami poezji i prozy;

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliotecznej;

Prowadzenie Filii Bibliotecznych:

a) Filia Biblioteczna Grodki 29, 13-206 Ptosnica;
b) Filia Biblioteczna Niechtonin 146, 13-206 Pto$nica;
c) Filia Biblioteczna Wielki teck 86, 13-230 Lidzbark.

Nadzor merytoryczny nad Bibliotekami Publicznymi sprawuje Miejska Biblioteka Publiczna w
Dziatdowie oraz Wojewddzka Biblioteka Publiczna w Olsztynie;

§9

Zadania Biblioteki Publicznej w zakresie gromadzenia zbiorow:

1.

Realizacja catoksztattu prac zwigzanych z gromadzeniem zbiorow.
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Panowanie iloSciowego i jakosciowego zaopatrzenia bibliotek w ksigzki, czasopisma, itp.
Ustalenie kryteriéw doboru ksiegozbioru do Biblioteki Publicznej w Ptoénicy i Filii.

Realizowanie ustalonego wskaZnika zaopatrzenia bibliotek w nowosci wydawnicze.

Zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelnikéw i bibliotekarzy w sprawie zakupu ksigzek.
Analizowanie zawartosci i stopnia wykorzystywania zbioréw w Biblioteki Publicznej w Ptosnicy i
Filiach.

Zamawianie ksigzek w ksiegarniach, wydawnictwach u innych dystrybutoréw ksigzek.
Przekazywanie zakupionych ksigzek podlegtym placéwkom bibliotecznym.

Czuwanie nad zakupem wydawnictw rozprowadzonych systeméw talondw, przedptat, subskrypcji,
kontynuacji, wydawnictw seryjnych.

§10

Zadania Biblioteki Publicznej w Ptosnicy w zakresie opracowania zbiorow:

Bwon e

Realizacja catoksztattu prac zwigzanych z opracowaniem zbioréw.

Przygotowanie kart katalogowych do zakupionych ksigzek dla Biblioteki Publicznej w Ptosnicy i Filii.
Rozdziat opracowanych kart katalogowych.

Klasyfikacja nabytkdow.

§11

Do zakresu zadar Centrum Aktywnosci Lokalnej nalezy:

Noun kAW

10.

11.

12.

13.

okreslony sposob dziatania, ktérego celem jest aktywizowanie spotecznosci lokalnych, tworzenie
poczucia przynaleznosci do danego miejsca i lokalnej grupy, uruchamianie na nowo zbiorowych
strategii pomagania ludziom w pomaganiu sobie samym;

angazowanie mieszkancow oraz aktywizowanie lokalnych instytucji na rzecz rozwigzywania
wiasnych, artykutowanych przez dane srodowisko probleméw i potrzeb;

oparcie rozwoju lokalnego o sity tkwigce we wtasnym srodowisku;

leczenie nadszarpnietych wiezi miedzyludzkich;

poczucie tozsamosci z wiasng spotecznoscia;

poczucie odpowiedzialnosci za lokalne sprawy;

prowadzenie dziatan na rzecz powstania silnych i zintegrowanych spotecznoéci lokalnych; 8) rozwdj
lokalnej samoorganizacji, solidarnosci i tworzenie wiezéw samopomocy,

zaktywizowanie lokalnych zasobéw - instytucji i organizacji samorzadowych, pozarzadowych,
biznesowych;

wzmacnianie i integracja lokalnych grup obywatelskich;

budowanie tozsamosci wspdlnot lokalnych poprzez podnoszenie jakosci spotecznych interakcji,
zwigzkow i sieci kontaktow;

pomaganie ludziom w tworzeniu i odtwarzaniu ich wtasnych spotecznosci lokalnych i grup
spotecznych, pozwalajgcych na radzenie sobie z rozwigzywaniem lokalnych probleméw oraz
przejmowanie kontroli nad wiasnym zyciem;

posiadanie lub stworzenie realnego, fizycznego miejsca, ktére bedzie stuzy¢ ozywaniu i integracji
spotecznosci lokalnej (miejscem takim moze by¢ siedziba instytucji);

tworzenie w srodowisku koalicji na rzecz pracy w Srodowisku i wokét probleméw.

§12

Do zadan swietlicy Srodowiskowej nalezy:



organizacja czasu wolnego dzieci i mfodziezy w godzinach popotudniowych;

2. wspomaganie rozwoju dziecka, rozwijanie jego zainteresowari poznawczych, umiejetnosci orientacji

w otaczajacej rzeczywistosci oraz pobudzanie postawy twdrczego reagowania na zachodzace w niej
zmiany;

3. udzielanie pomocy dzieciom z rodzin niewydolnych wychowawczo poprzez otoczenie ich dodatkowa

opieka wychowawczg;

4. wspdtpraca z rodzicami i sSrodowiskiem lokalnym.

§13

Zadania dziatu udostepniania zbioréw komoérki organizacyjnej
»Biblioteka Publiczna w Ptoénicy”

Prace zwigzane z ksiggozbiorem i jego dokumentacja, przygotowanie zbioréw do udostepniania;
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12.
13.

Opracowanie zbioréw ogdlnych w zakresie inwentaryzowania, pieczetowania i znakoﬁvania,
Prowadzenie rejestru nabytkow,

Witaczanie kart katalogowych do katalogow,

Zaopatrywanie ksigzek w karty ksigzek,

Znakowanie specyfikacji kompletowanie i przechowywanie protokotéw nabytku ksiegozbioru,
Biezgce publiczne wartosci inwentarza ksiegozbioru,

Prowadzenie rejestru ubytkéw, sporzgdzanie protokotow ubytkow,

Selekcja ksiegozbioru bibliotek, wycofywanie ksigzek zuzytych, zniszczonych, nie zwréconych,
Biezgca konserwacja zbioréw, kwalifikowanie i przekazywanie ksigzek do oprawy introligatorskiej,

. Wigczanie ksigzek na poétki wg planu rozmieszczenia zbioréw,
. Aktualizacja napiséw informacyjnych w wypozyczalni i czytelni, rozdzielaczy w ksiegozbiorze i

katalogach,

Przeprowadzenie skontrum ksiegozhbioru, udziat w pracach komisji skontrum,

Melioracja katalogéw biblioteki, skontrum katalogéw, uzupetnianie brakéw w katalogach, ujednolicanie
opisow, sygnatur i klasyfikacji.

ZADANIA W ZAKRESIE WYPOZYCZANIA ZBIOROW:

B ke

Przyjmowanie czytelnikow i ich ewidencja,

Prowadzenie kartoteki czytelnikow i wypozyczonych ksigzek,

Przestrzeganie regulaminu wypozyczalni,

Prowadzenie rejestru czytelnikow ,

Indywidualne formy pracy z czytelnikiem, poradnictwo i przysposobienie czytelnicze — pomoc
Czytelnikom w doborze ksigzek do nauki, pracy, rozrywki itp.,

Pomoc czytelnikom w korzystaniu z katalogow, bibliografii i innych Zrédet informacji o zbiorach,
Wypozyczanie i przyjmowanie zwroconych ksigzek,

Udostepnianie literatury pieknej, popularno- naukowej, czasopism,

Prowadzenie dziennika statystycznego,

10. Przyjmowanie skarg i wnioskow od czytelnikow, prowadzenie ksiegi skarg i wnioskdw,
11. Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa przy pomocy roznych form pracy, organizacja wystaw, lekcji

bibliotecznych, spotkan, konkurséw, prelekcji, odczytow itp.,

12. Organizacja udostepniania ksigzek ludziom chorym, starym i niepetnosprawnym,



13. Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kulturalnymi, oéwiatowymi,
stowarzyszeniami i zaktadami pracy,

14. Przygotowywanie pomieszczen bibliotecznych na wystawy , imprezy, spotkania itp.,

15. Opieka nad sprzetem bibliotecznym w wypozyczalni,

16. Opieka nad sprzetem komputerowym,

17. Udziat pracownikow w szkoleniach, konferencjach, naradach bibliotecznych,

18. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych i wiedzy ogdlnej przez samoksztatcenie,

19. Stosowanie sie do przepisdw i instrukcji dotyczacych pracy z uzytkownikiem i udostepnianiem
zbiorow,

20. Propaganda systemu wypozyczeri miedzybibliotecznych, prowadzenie dokumentacji, zwigzanej z
zamawianiem i przyjmowaniem ksigzek z innych bibliotek,

21. Wysytanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem ksigzek, prowadzenie postepowania o
zwrot ksigzek przetrzymywanych przez czytelnikow,

22. Prowadzenie planowania, sprawozdawczosci, statystyki oraz dokumentacji pracy wypozyczalni,

23. Uzgadnianie wartosci nabytkow z ksiegowoscia.

Zakres pracy w czytelni

Porzadkowanie, uktad, kompletowanie, selekcja, oprawa i konserwacja ksiegozbioru,
Prowadzenie katalogu ksiggozbioru podrecznego i jego aktualizacja,

Udostepnianie prezencyjne ksiegozbioru podrecznego iczasopism,

Udostepnianie na miejscu w czytelni zbioréw regionalnych,

Prowadzenie zeszytu odwiedzin w czytelni,

Przestrzeganie regulaminu czytelni,

Udzielanie niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych,

Pomoc czytelnikom w doborze informatoréw, stownikéw, encyklopedii itp.,
Prowadzenie kwitariusza odptatnosci za $wiadczone ustugi np. za wydruk z komputera,
10. Prowadzenie czytelni komputerowej,

11. Pomoc w wyszukiwaniu informacji w Internecie,

12. Zapewnianie czytelnikom dostepu do Internetowych zasobéw www, nieodptatnych baz danych,
katalogéw innych bibliotek.
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§14

Pomoc informacyjno-bibliograficzna dla dzieci i mtodziezy

. Udzielanie pomocy dzieciom i mtodziezy w poszukiwaniu materiatéw do nauki szkolnej,
. Udzielanie informacji na podstawie katalogéw, ksiegozbioru ogéinego i podrecznego,
. Zapoznawanie si¢ z nowosciami wydawniczymi literatury dla dzieci i mtodziezy,

AW N

. Wspotpraca ze szkotami, placéwkami kulturalno-o$wiatowymi itp.

ZAKRESY PRACY FILIl BIBLIOTECZNYCH Grodki, Wielki teck, Niechtonin

1. W zakresie organizacji i administracji:

a. prowadzenie akt spraw w zakresie dziatania Filii, w szczegélnosci planowania,
b.sprawozdawczosci i statystyki, utrzymanie porzadku w lokalu biblioteki i dbanie o jego

estetyke,
c. zabezpieczenie mienia, urzadzer i pomieszczen bibliotecznych oraz przestrzeganie



d.dyscypliny pracy oraz zasad bhp i przepiséw p. poz.

2. W zakresie gromadzenia i opracowania zbioréw:

a)
b)

przekazywanie do Bibliotece Macierzystej wnioskéw w zakresie gromadzenia,

prowadzenie sumarycznej i szczegétowej ewidencji wptywow i ubytkéw( inwentarz, rejestr
dowoddw wptywow i ubytkow),

przyjmowanie ksigzek(nowych zakupdéw) z Biblioteki Macierzystej,

przekazywanie potwierdzonych specyfikacji do Biblioteki Macierzystej w terminie do dwoéch
tygodni po otrzymaniu ksigzek,

przyjmowanie daréw wg obowigzujgcych przepisow,

przyjmowanie ksigzek w zamian za zniszczone i zagubione na podstawie odpowiednich
protokotdw i prowadzenie tych protokotow,

opracowanie ksigzek wg obowigzujgcych przepisow,

dokonywanie selekcji ksiegozbioru wg aktualnych zalecen w tym zakresie,

przestrzeganie uktadu ksigzek na pdtkach wg obowigzujacego schematu,

prowadzenie katalogu alfabetycznego i rzeczowego,

kwalifikowanie ksigzek do oprawy introligatorskiej za posrednictwem Biblioteki Macierzystej.

3. W zakresie udostepniania

przyjecie iewidencja czytelnikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczeniami ksigzek i ewidencjg
czytelnikow,

udzielanie pomocy czytelnikom w doborze ksigzek,

informowanie czytelnikbw o mozliwosci i sposobie korzystania z wypozyczen
miedzybibliotecznych

wysytanie upomnieri do czytelnikow ,

udostepnianie ksiegozbioru podrecznego i regionalnego,

udzielanie czytelnikom informacji bibliotecznych i bibliograficznych.

4. W zakresie upowszechniania czytelnictwa:

a.

b.
c.
d

organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa w Srodowisku,

organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych,

troska o czytelnictwo 0s6b starszych, chorych i niepetnosprawnych,

wigczanie sie  do organizacji i przebiegu S$rodowiskowych i regionalnych imprez
kulturalnych,

wspodtpraca z lokalnymi placéwkami kulturalnymi, oswiatowymi.

§15

DZIALALNOSC INFORMACYJNO-BIBLIOGRAFICZNA Biblioteki Publicznej w Ptosnicy

Gromadzenie i wytwarzanie baz danych np. zbioréw biblioteki.

Udzielanie informacji o zbiorach bibliotecznych i zasadach ich udostepniania.

3. Tworzenie kartotek zagadnieniowych informacyjnych, bibliograficznych, posiadanych zbiordw

regionalnych, dokumentéw elektronicznych.
4. Tworzenie baz danych o literaturze regionalnej, kompletowanie wycinkéw prasowych na temat
bibliotek.



§16

Zadania Biblioteki Publicznej w Ptosnicy w zakresie promocji bibliotek

1. Organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksigzke, literature i wiedze.
2

Organizowanie imprez oswiatowych i kulturalnych takich jak: spotkania autorskie, prelekcje,
odczyty, konkursy.

Przekazywania informacji do prasy lokalnej o dziatalnosci bibliotek naszej gminy.
Wspdtpraca z innymi bibliotekami, instytucjami i placéwkami kulturalno-oswiatowymi, prasa
lokalna, organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy Pto$nica.

§17

Zadania Biblioteki Publicznej w zakresie spraw administracyjnych

Zabezpieczenie sprawnej dziatalnosci Bibliotek.

Zabezpieczenie whasciwych warunkow pracy wszystkim pracownikom Biblioteki

Czuwanie nad sprawnym funkcjonowaniem urzadzen technicznych bibliotek (sie¢ wodno-
kanalizacyjna, c.o. instalacja telefoniczna i energetyczna).

Prowadzenie zaopatrzenia w $rodki i materiaty niezbedne do pracy w Bibliotekach.

Realizacja terminowego i wtasciwego obiegu dokumentdw Biblioteki

§18

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow

W zwiazku z charakterem pracy w Bibliotekach wymagajacym realizacji zadari statutowych pracy w
godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy, zastepca dyrektora GCKiB
moze wprowadzi¢ okresowe przesuniecia godzin pracy na poszczegdlnych stanowiskach Bibliotek.
Tygodniowy harmonogram godzin pracownikéw zatwierdza zastepca dyrektora GCKiB,
biorgc pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych Biblioteki.

Wszyscy pracownicy majg obowiazek wspétpracy przy realizacji zadar podejmowanych przez GCKiB
w Ptosnicy.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw pracowniczych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy
okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych Bibliotek.

§19

Do zakresu dziatar Koordynatora sportu, rekreacji i kultury fizycznej nalezy:

g L s

prowadzenie zajec¢ sportowych z réznych dyscyplin sportu;

organizacja turniejéw oraz zawodow sportowych i rekreacyjnych;

wspotpraca ze szkotami w zakresie rozwoju kultury fizycznej;

wspotpraca ze szkotami w zakresie wykorzystania bazy sportowej na terenie Gminy Ptosnica;
dbanie o bezpieczeristwo w czasie zajec sportowych;

upowszechnianie turystyki regionalnej oraz promocja walorow turystycznych Gminy.



§20

GCKiB w Ptosnicy moze na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach:

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.
11.

organizowac spektakle, koncerty, wystawy i odczyty;

prowadzi¢ nauke jezykdw obcych, tarca towarzyskiego itp.;

prowadzi¢ impresariat artystyczny;

organizowac imprezy rozrywkowe i sportowe;

prowadzi¢ dziatalno$¢ wydawniczg;

$wiadczy¢ ustugi poligraficzne, fotograficzne, filmowe, plastyczne i inne ustugi z zakresu kultury;
prowadzi¢ ogniska artystyczne;

prowadzi¢ wypozyczalnie sprzetu sportowego, technicznego itp.;

prowadzi¢ sprzedaz regionalnych dziet sztuki ludowej oraz artykutdéw uzytku kulturalnego;
realizowac¢ imprezy zlecone ( okolicznosciowe, rodzinne, obrzedowe);

$wiadczyc inne ustugi w zakresie swojej wtasciwosci.

§21

GCKiB w Plosnicy realizuje swoje zadania w oparciu o:

1.
2.

Samodzielnie opracowywane programy dziatalnosci;

Roczny harmonogram dziatan zatwierdzony przez Komisje Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia,
Bezpieczenstwa Publicznego i Ochrony Przeciwpozarowej Rady Gminy Ptosnica oraz Woéjta Gminy
Ptosnica.

§22

Tryb pracy pracownikéw w GCKiB w Plosnicy

1.

Pracownicy zatrudnieni s3 w podstawowym systemie pracy, czyli 8 godzin na dobe i przecigtnie 40
godzin tygodniowo, w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 12
miesiecznym.

Pracownicy administracji zatrudnieni w GCKiB w Ptosnicy pracujg codziennie w godz. od 8.00 do
16.00, lecz ze wzgledu na specyfike dziatalnosci GCKiB dopuszcza sie mozliwo$¢ dostosowania czasu
pracy, uwzgledniajac biezgce zadania.

Etatowi pracownicy merytoryczni zatrudnieni w GCKiB w Plosnicy pracujg wg. Indywidualnego
rozktadu czasu pracy, uwzgledniajacego biezace zadania prowadzonej przez GCKiB dziaftalnosci
kulturalnej.

GCKiB w Plosnicy moze byé¢ udostepniony w szczeg6lnych przypadkach 24 godziny na dobe,
generalnie jednak jest udostepniony w godzinach od 8.00-20.00

Pore nocng ustala sie w godz. 22.00-6.00

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy
§23

Na czele GCKiB w Plosnicy stoi Dyrektor, ktory zarzadza i kieruje jednostka bedac za nig
odpowiedzialnym. W ,,Centrum” dziataja jako jego wewnetrzne komorki organizacyjne:
a) Dom Kultury
b) Biblioteka Publiczna



c) Koordynator sportu, rekreacji i kultury fizycznej
d) Swietlica Srodowiskowa
e) Centrum Aktywnosci Lokalnej
2. Catoksztattem dziatalnosci ,Centrum” kieruje Dyrektor, przy pomocy Zastepcy Dyrektora.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg ,Centrum” kieruje jego Zastepca.
4. Dyrektor ,Centrum” sprawuje nadzor i zarzgdza majatkiem ruchomym przekazanym w
uzytkowanie.
5. Szczegbtowy schemat organizacyjny zawiera zatgcznik nr. 1 dotgczony do regulaminu.

§24

1. Dyrektor GCKiB w Ptosnicy organizuje i nadzoruje prace placowek upowszechniania kultury i
bibliotek publicznych oraz sportu i rekreacji, zabezpiecza ich wyposazenie, sprawuje funkcje
doradcza i udziela wszechstronnej pomocy w prowadzeniu ich dziatalnosci, jak réwniez
reprezentuje je na zewnatrz i ustala wewnetrzng organizacje placéwek w regulaminie
organizacyjnym.

2. Pracownicy Bibliotek podlegajg merytorycznie bezposrednio Zastepcy Dyrektora GCKiB w Ptosnicy
odpowiedzialnego za prace bibliotek.

Zastepca Dyrektora GCKiB w Ptosnicy jest partnerem dla Biblioteki Wojewddzkiej i Powiatowej.
W zakresie wspdtdziatania bibliotek z innymi placdwkami kultury Dyrektor GCKiB w Ploénicy
podejmuje decyzje w uzgodnieniu z Zastepcg Dyrektora odpowiedzialnego za sprawy czytelnictwa.

§ 25

1. Dyrektora GCKiB w Ptosnicy powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Ploénica, ktdry jest rdwnoczesnie
jego zwierzchnikiem statutowym.
2. Zastgpce Dyrektora zatrudnia Dyrektor GCKiB w Ptosnicy w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Ploénica.
3. Do zakresu dziatania Dyrektora GCKiB w Ptosnicy nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie biezgcg dziatalnoscia;
b) reprezentowania GCKiB w Ptosnicy na zewnatrz;
¢} zarzadzania majgtkiem jednostki;
d) zatrudnianie i zwalnianie pracownikdéw;
e) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw i zarzadzer;
f)  ustalanie rocznego planu dziatalnosci oraz rocznego planu finansowego;
g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci;
h) wystepowanie w zaleznosci od potrzeb z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje
biezgcych zadan wiasnych.
4. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig GCKiB w Ptosnicy sprawuje Wéjt Gminy.

§26

Zakres zadan pracownikoéw GCKiB w Pto$nicy
Dyrektor
Obowigzki Dyrektora GCKiB w Ptosnicy:
1. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw i sprawuje nad nimi kontrole
zgodnie z zasadami w zatgczniku nr. 1
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11.
12.
13.

14.

15.

Zarzgdza GCKiB w Ptosnicy, organizuje jego dziatalnos, realizuje cele i zadania oraz reprezentuje go

na zewnatrz.

Koordynuje i nadzoruje dziatalno$é.

Ustala wewngtrzng organizacje GCKiB w Ptosnicy, ustala obowigzki i uprawnienia podlegtych

pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zapewnia pracownikom GCKiB w Plosnicy odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza

odpowiednio warunki socjalno-bytowe(gwarantowane ustawodawstwem pracy, przepisami BHP i

p.poz.)

Zapewnia ochrone mienia( przed kradziezg, zniszczeniem itp.)

Przyjmuje skargi i wnioski, rozpatruje je i udziela odpowiedzi.

Rozwija dziatalno$¢ oswiatowa poprzez organizowanie kursdw, odczytow, spotkan.

Nawigzuje i utrzymuje kontakt z hobbystami i kolekcjonerami.

Wspétpracuje ze wszystkimi organizacjami, stowarzyszeniami, towarzystwami i szkotami na terenie

gminy.

Przygotowuje i wprowadza zarzadzenia, instrukcje i regulaminy wewnetrzne dla GCKiB w Plo$nicy.

Sporzadza sprawozdania opisowe oraz dane informacyjne GUS.

Zatwierdza:

a) plany finansowo-rzeczowe

b) sprawozdania finansowe i do GUS

c) dokumenty kadrowe dotyczgce zatrudnienia i zwalniania

d) dokumenty przemieszczania i zbywania sktadnikéw majgtkowych

e) delegacje stuzbowe

Ponosi odpowiedzialnosc za:

a) realizacja ustalonych zadan

b) celowe i trafne wydatkowanie $rodkdéw finansowych

c) prowadzenie nadzorowanie catoksztattu zadan zwigzanych z dziatalnoscia GCKiB w Ptoénicy

d) skutki faktyczne i prawne podejmowanych decyzji

e) racjonalne wykorzystanie majatku GCKiB w Ptosnicy

f) warunki pracy i dyscypline pracy w GCKiB w Ptosnicy oraz organizacje kontroli wewnetrznej

g) prawidtowe ustalenie polityki kadrowej i wiasciwy dobér pracownikéw

Dyrektor ma prawo:

a) wydawania poleceri oraz zarzgdzen w zwigzku z prowadzong dziatalnoécia GCKiB w Ptosnicy

b) sktadania o$wiadczen w imieniu GCKiB w Ptosnicy

c) reprezentowania intereséw GCKiB w Ptosnicy wobec innych podmiotéw

d) dysponowania $rodkami majgtkowym GCKiB w Ptoénicy w granicach ustalonych w przepisach
prawa

e) przyjmowania, zwalniania i karania pracownikéw

f) ustalania petnomocnikéw i udzielania petnomocnictw.

§27

Zastepca dyrektora GCKiB w Ptosnicy

Do obowigzkéw Zastepcy dyrektora GCKiB w Plosnicy w szczegdlnosci nalezy:
dbatos¢ o podlegta komérke organizacyjna tj. ,Biblioteka Publiczna” wraz z filiami w Grédkach, Wielkim

tecku, Niechtonie.

1.
2.

Zastgpowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci.
Kierowanie bibliotekg publiczng, organizacja i koordynacja pracy bibliotek, nadzér merytoryczny
nad bibliotekami.
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Nadzér, kontrola i ocena pracy podlegtych pracownikéw Biblioteki zatrudnionych na
poszczegllnych stanowiskach pracy oraz opracowywanie harmonogramadw czasu pracy.

4. Opracowywanie programéw dziatalnosci biblioteki, planéw finansowych i sprawozdar w zakresie
dziatalnosci bibliotecznej.

5. Udziat w przygotowywaniu z Dyrektorem i Gtdwnym Ksiegowym projektéw, planéw finansowych i
sprawozdan dotyczacych dziatalnoéci GCKiB w Ptosnicy.

6. Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalnosci bibliotek.

7. Prowadzenie szczegbtowej ewidencji ilosciowej i wartosciowej ksiegozbioru Bibliotek, Filii Ptoénicy.

8. Wnioskowanie i opiniowanie w sprawach ptacowych pracownikéw bibliotek.

9. Dbatos¢ o utrzymanie kompetencji pracownikéw Biblioteki i ich znajomo$¢ aktualnych przepiséw
Prawnych.

10. Przygotowywanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji regulujgcych dziatalnos¢ biblioteki.

11. Czuwanie nad prawidtowoscig dziatania systemu informatycznego, sieci komputerowej, sprzetem
komputerowym.

12.  Przygotowywanie projektéw dot. pozyskania srodkéw zewnetrznych dla instytucji, wspétpraca w
tym zakresie z pozostatymi dziatami GCKiB.

13. Udziat w przygotowaniu z Dyrektorem wspdlnego harmonogramu prac Gminnego Centrum
Kultury i Biblioteki w Ptosnicy.

14. Zastepowanie Dyrektora GCKiB w Ptosnicy w przypadku jego nieobecnosci.

15. Udziat we wspdlnych przedsiewzieciach podejmowanych przez GCKiB w Plosnicy m.in.
organizowaniu imprez kulturalno- oswiatowych, artystycznych i rozrywkowych, spotkan autorskich,
wystaw, tygodni tematycznych, konkurséw, festiwali, itp.

16. Przygotowywanie i wprowadzenie instrukgcji i regulaminow wewnetrznych Biblioteki.

a) Opracowanie planéw dziatalnosci Biblioteki gtowne;.
b) Opiniowanie i zatwierdzanie planow opracowanych przez pracownikow Filii.
c) sporzadzanie sprawozdania z dziatalnosci Filii i Biblioteki gtéwne;j.
d) Selekcja ksiegozbioru Biblioteki macierzystej i Filii.
e) skontrum we wszystkich Bibliotekach.
f)  Sprawozdanie miesieczne.
g) Prowadzenie rejestru ubytkow.
h) Katalogowanie w programie MAK.
i)  Zakup ksigzek do wszystkich Bibliotek.
i) Prowadzenie dowoddéw wptywu i okresowe zestawienie ewidencji zbioréw bibliotecznych.
k) Praca kulturalno-o$wiatowa.
I}  Wypozyczanie na zewnatrz i na miejscu.
§28
Gtowny ksiegowy

1. Podstawowy zakres obowigzkdw i odpowiedzialnos¢ gtéwnego ksiegowego okreslajg :
a) Ustawa o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r.( Dz. U. z 2019 r. poz. 869)
b) Ustawa o rachunkowosci z dnia 22.06.1994 r.( Dz. U.z 2019 r. poz. 351)

2.  Obowiazki:

a) Prowadzenie rachunkowosci GCKiB w Ptosnicy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami, polegajace przede wszystkim na:
1) zorganizowaniu, sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw finansowych
2) biezacym i prawidlowym prowadzeniu  ksiegowos$ci oraz  sporzadzaniu
sprawozdawczosci finansowej
3) nadzorowaniu catoksztattu prac w zakresie rachunkowosci
12



b) Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji GCKiB w Ptosnicy;
c) Dokonywane zmian w budzecie;

d) Zatwierdzanie wydatkéw budzetowych;
e) Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania budzetu;
f)  Zgtaszanie wnioskéw wspélnie z Dyrektorem GCKiB w Ptosnicy w sprawach budzetowych

do wiadz gminy;

Gtéwny ksiegowy ma prawo:

a) zatwierdzania wszystkich operacji finansowych i majgtkowych

b) wystepowania z wnioskami w sprawach budzetowych i majatkowych

Gtowny ksiegowy GCKiB w Plosnicy prowadzi catoksztatt prac zwigzanych z ksiegowoscig

Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka w Ptosnicy, ktory podlega bezposrednio dyrektorowi
GCKiB w Ptosnicy.

§29

1. Pracownicy merytoryczni — instruktorzy komorki organizacyjnej ,,Dom Kultury” podlegajg
Dyrektorowi GCKiB w Pto$nicy we wszystkich zakresach swego dziatania.
2. Obowigzki i odpowiedzialnos¢:

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

i)
)
k)

realizowanie ustalonych w planach GCKi B w Ptosnicy zadan

wykonywanie polecert Dyrektora GCKiB w Ptosnicy

dbatos¢ o majgtek GCKiB w Ptosnicy- zabezpieczenie przed kradziezg zniszczeniem itp.
przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ

prowadzenie dokumentacji potrzebnej przy prowadzeniu zajec

sporzadzanie sprawozdan i sktadanie ich Dyrektorowi GCKiB w Ptosnicy

zgtaszanie Dyrektorowi propozycji dotyczacych pracy i wykorzystania ich w GCKiB
przestrzeganie ustalonego w GCKiB w Ptoénicy czasu pracy i wykorzystanie go w sposob
najbardziej efektywny

przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j

podnoszenie kwalifikacji zawodowych, uczestniczenie w szkoleniach

pracownicy merytoryczni GCKiB wykonuja zadania ustalone w indywidualnych zakresach

CZynnosci.

3. Do wspdlnych zadar pracownikéw GCKiB nalezy:
a) Wypracowanie programu dziatalnosci kulturalno-wychowawczej
b)Inspirowanie i opieka nad dziatalnoscig nowopowstajacych zespotéw folklorystycznych,

muzycznych, tanecznych i teatralnych.

c)Organizowanie imprez kulturalno-o$wiatowych, artystycznych i rozrywkowych dla

mieszkancow Gminy Ptosnica.

d)Utrwalenie tradycji regionalnych i gminnych.
e)Organizowanie obchodéw z okazji waznych wydarzen historycznych i regionalnych w formie

przegladow, konkurséw, wystaw, festiwali, i innych imprez kulturalno- o$wiatowych.

f) Organizowanie czynnego uczestnictwa mieszkancéw wsi w réznych formach dziafalnosci

sportowej.

g) Wspomaganie organizacji, stowarzyszen i instytucji upowszechniajgcych kulturg.
h)Wspdtpraca ze szkotami oraz innymi Osrodkami Kultury.
i) Gromadzenie materiatéw dotyczacych wiasnego regionu i zycia spotecznego gminy.
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j) Opracowywanie planéw, sprawozdan, analiz dotyczacych rdinych aspektéw zycia
kulturalnego, dziatalnosci sportowej i rekreacyjnej oraz prowadzenie biezgcej statystyki i
sprawozdan dla potrzeb GUS i Dyrektora GCKiB w Plosnicy.

k) Inne zadania zlecone przez Dyrektora GCKiB w Plo$nicy.

§30

Postanowienia koncowe
Strukture organizacyjng GCKiB w Ptosnicy przedstawia schemat organizacyjny Gminnego Centrum
Kultury i Biblioteki w Ptosnicy bedacy zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Regulamin organizacyjny obowigzuje po zaopiniowaniu go przez Wéjta Gminy Ptosnica
Regulamin niniejszy zostat ustalony i moze by¢ zmieniony przez Dyrektora GCKiB w sprawach
dotyczgcych komérki organizacyjnej pod nazwga ,Biblioteka Publiczna” zostat ustalony i moze byé¢
zmieniony wspélnie z Zastepcg dyrektorem GCKiB w Ptosnicy
Dopuszcza sie mozliwos$¢ zmiany przeznaczenia pomieszczenn sekcji GCKiB , a w konsekwencji
zmiane ich podporzadkowania.
Instruktorzy mogg zamiennie wykonywac¢ swoje obowigzki w poszczegdlnych sekcjach we
wszystkich pomieszczeniach obiektu wchodzacych w sktad zgodnie z potrzebami instytucii.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wypozyczen, dzierzawy lub wynajmu pomieszczen i sprzetu celem
uzyskania dodatkowych s$rodkow finansowych na dziatalno$¢é GCKiB  lub nieodptatnego
udostepnienia pomieszczenn np. do nauki jezyka angielskiego celem zwiekszenia oferty zajel
dodatkowych GCKiB.
Istnieje mozliwos¢ pobierania zaliczek przez pracownikow GCKiB , wszelkie rozliczenia pobranych
zaliczek przez pracownikéw, delegacji stuzbowych oraz innych naleinosci muszg nastepowaé
najpdzniej w terminie 7 dni od daty ich pobrania na rachunek bankowy GCKiB.
Dopuszcza sie mozliwos¢ dziatania zawodowych grup teatralnych, zespotéw muzycznych i innych
form dziatalnosci na bazie obiektéw GCKiB zgodnie z zawartymi w tym zakresie porozumieniami i
umowami.
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