Centrum Biblioteczno-Kulturalne
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do Zarzadzenia Nr 1.2020 z dnia 8 stycznia 2020,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM BIBLIOTECZNO-KULTURALNEGO
w Wojcieszowie
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady, tryb dziatania oraz organizacje centrum Biblioteczno-
Kulturalnego w Wojcieszowie zwanym dalej CBK.

2. Podstawg prawng Regulaminu Organizacyjnego CBK jest Statut nadany Uchwatg Nr
VII.51.2019 Rady Miasta Wojcieszow z dnia 2 pazdziernika 2019 r. w sprawie zmiany nazwy oraz
statutu samorzgdowej instytucji kultury pod nazwa Miejska Biblioteka Publiczna w Wojcieszowie.

4. CBK prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1983 z péin. zm.) oraz

ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2018 r. poz. 574 z pdzn. zm.).

4, Organizatorem CBK jest Gmina Wojcieszéw.

5 Siedzibg CBK jest Gmina Wojcieszdw.

6. CBK jest samorzgdowg instytucja kultury.

7 Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okreéla szczegétowo strukture

organizacyjng Centrum Biblioteczno- Kulturalnego w Wojcieszowie oraz zasady jego funkcjonowania.

§ 2 llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Centrum Biblioteczno-Kulturalnym w Wojcieszowie — nalezy przez to rozumie¢ Centrum
Biblioteczno- Kulturalne w Wojcieszowie, ktére moze uzywac skréconej nazwy ,,CBK”,

2) Bibliotekarzu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika CBK,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora,
4) stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe stanowisko pracy,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.



Rozdziat I

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CBK

§3
1. Catoscig prac CBK kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki i uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do

wszystkich pracownikéw i reprezentuj CBK na zewnatrz.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo sprawuje Gtéwny ksiegowy.

4, Funkcjonowanie CBK opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

5. Strukture Organizacyjng CBK przedstawia Schemat Organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia. Elementami sktadowymi tej struktury s3:

6. Dziaty:
1) Wypozyczalnia i Czytelnia dla Dorostych,
2) Czytelnia internetowa i Galeria Tworczosci Artystycznej,
3) Oddziat Dziecieco — Mtodziezowy,
2. Stanowiska:
1) dyrektor
2) ksiegowy
3) inspektor ochrony danych osobowych
4) bibliotekarz w Wypozyczalni dla dorostych
5) bibliotekarz w Oddziale Dziecieco — Mfodziezowym
6) pracownik gospodarczy.
3. Schemat organizacyjny CBK stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
4. Kadre zarzadzajgcg CBK stanowig: dyrektor i ksiegowy.
5. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepuje go osoba przez niego upowazniona.

6. Podczas nieobecnosci ksiegowego zastepuje go osoba wyznaczona przez dyrektora.



§4

1. Dyrektor bezposrednio podlega Burmistrzowi Miasta Wojcieszow.
2. Dyrektor jest pracodawcg w odniesieniu do wszystkich pracownikdw CBK, a takie jest
odpowiedzialny za:

1) dysponowanie majatkiem CBK w granicach ustalonych w przepisach prawnych,

2) planowanie zadan CBK,

3) ustalanie obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

4) przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikéw oraz stosowanie okreslonych
przepisami kar,

5) ustalanie zaszeregowania pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) wydawanie zarzgdzen, instrukcji, regulamindw,

7) wydawanie polecen w zwigzku z realizacjg zadan CBK,

8) wystepowanie z wnioskami do wtadz miejskich, w sprawach istotnych dla dziatalnosci CBK,
9) reprezentowanie CBK na zewnatrz,

10) ustalanie zatozen do plandw dziatalnosci CBK zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi oraz
przepisami prawa,

11) kontrola wykonywanych zadan oraz wtasnych zalecen i zarzadzen,

12) rozstrzyganie sporow i watpliwosci powstatych w trakcie realizacji zadan,

13) zatatwianie spraw personalnych oraz skarg i zazalen,

14) kontrola i koordynacja dziatalnosci komérek organizacyjnych,

15) sktadanie sprawozdan z pracy CBK,

16) wspodtpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na terenie miasta,

17) celowe wydatkowanie srodkéw finansowych,

18) monitorowanie obecnosci spraw CBK w srodkach spotecznego przekazu,

19) koordynowanie praz zwigzanych z automatyzacjg i wdrazaniem nowych technologii.

20) tworzenie warunkow do realizacji zadan statutowych;
21) prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze statutem i obowigzujgcymi przepisami;
22) dbatos¢ o mienie Centrum Biblioteczno-Kulturalne i wtasciwg gospodarke tym mieniem oraz

srodkami;



23) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow;

24) wydawanie zarzadzen, instrukcji i polecen stuzbowych;

25) ustalanie rocznego planu dziatalnosci, rocznego planu finansowego, sporzadzanie wnioskéw
inwestycyjnych oraz sprawozdan z dziatalnosci finansowej i merytorycznej, jak rdéwniez

przedstawianie tych dokumentéw Burmistrzowi w ustalonych terminach;

Rozdziat Il
ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

§ 5 Ksiegowy obowigzki:

1) opracowywanie szczegétowego, rocznego planu dochodow i wydatkow CBK,

2) nadzdr nad prawidtowoscig wykorzystania Srodkéw budzetowych z uwzglednieniem zasady
gospodarnosci i celowosci wydatkow,

3) zapewnienie terminowosci zgodnosci sprawozdan sktadanych przez jednostke,

4) udziat w opracowywaniu wspolnie z dyrektorem projektéw rocznych i wieloletnich planow
dziatalnosci CBK,

5) prowadzenie wybranych spraw kadrowych i dokumentacji z tym zwigzanej,

6) kontrolowanie operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci,

7) prowadzenie systematycznej analizy dochodéw i wydatkéw, dokonywanie —w ramach
obowigzujgcych przepisdw — zmian w budzecie CBK,

8) ustalanie, analizowanie i przekazywanie do zatwierdzenia kierownikowi podziatu dochodéw
i wydatkow w budzecie CBK,

9) zgtaszanie kierownikowi wnioskow dotyczacych budzetu celem skierowania ich do wtadz
nadrzednych,

10) odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad prawidtowej i oszczednej

gospodarki mieniem CBK.



§ 6 Inspektor Ochrony Danych obowigzki:

1) weryfikacja istniejgcej dokumentacji wynikajgcej z ROZPORZADZENIA PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej
RODO, w tym: Polityki Ochrony Danych; Upowaznienia do danych osobowych; Umowy powierzenia
przetwarzania danych.

2) ewidencjonowanie programow stuzgcych do przetwarzania danych osobowych;

3) aktualizacja rejestréw czynnosci przetwarzania zgodnie z art.30 RODO;

4) wykrywanie i reagowanie na przypadki naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych i systeméw
informatycznych przetwarzajgcych dane oraz wdrozenie procedury dziatan korygujacych;

5) prowadzenie ewidencji oraz nadzoér nad udostepnianiem danych osobowych innym osobom oraz
odbiorcom;

6) sporzgdzanie umoéw dotyczgcych powierzania danych osobowych;

7) wspodtpraca z informatykiem w zakresie wdrazania zabezpieczen informatycznych;

8) koordynacja procesu udoskonalenia zabezpieczen fizycznych i organizacyjnych danych osobowych;
9) przeprowadzenie wewnetrznych audytéw ochrony danych osobowych;

10) weryfikacja procedur i prawidtowosci zarzadzania incydentami naruszenia bezpieczeristwa
danych osobowych,

11) inicjowanie i podejmowanie dziatan z zakresu doskonalenia procedur bezpieczenstwa ochrony
danych osobowych;

12) okreslenie oraz nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg
dane osobowe;

13) przygotowanie rocznego programu sprawdzen;

14) wspotpraca z organem nadzorczym;

15) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw oraz organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, a w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich

innych sprawach.

§ 7 Bibliotekarz — Wypozyczalnia dla dorostych — obowigzki:
1) Udostepnianie zbiorow zgodnie z postanowieniami Regulaminu Wypozyczalni i Czytelni,

w godzinach ustalonych w regulaminie pracy CBK,
2) Prowadzenie rejestracji czytelnikdw i wypozyczeni zbiordw, sporzgdzanie zestawien dziennych,

miesiecznych i rocznych,



3) Monitowanie czytelnikdw — dtuznikéw przetrzymujacych zbiory ponad ustalony termin,
4) Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz prowadzenie
poradnictwa czytelniczego,

5) planowanie zakupu zbioréw bibliotecznych,

6) analizowanie struktury zbioréw i uwzglednianie w procesie ich uzupetniania dezyderatow
Srodowiska,

7) zapoznawanie sie z nowosciami wydawniczymi,

8) prowadzenie ewidencji wptywodw i ubytkow,

9) przeprowadzanie selekcji, kontroli i skontrum ksiegozbioru,

10) tworzenie katalogu zbioréw w systemie elektronicznym MAK +,

11) oprawa i konserwacja zbioréw,

12) organizacja réznych form dziatalnosci kulturalnej: spotkan z pisarzami, ludzmi kultury i nauki
oraz przedstawicielami wtadz lokalnych, konkurséw czytelniczych, wystaw itp.

13) propagowanie konkurséw czytelniczych organizowanych przez inne instytucje,

14) wspodtpraca z bibliotekami innych sieci, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na
terenie miasta,

15) rozwijanie i zaspakajanie potrzeb kulturalnych, edukacyjnych, czytelniczych

i informacyjnych mieszkancéw gminy,

16) rozwdj kultury, ksztattowanie wzoréow i nawykow aktywnego uczestnictwa w kulturze,

17) upowszechnianie wiedzy i nauki przez sztuke w$réd mieszkancow,

18) prowadzenie kadr oraz merytoryczne przygotowywanie imprez.

§ 8 Bibliotekarz — Wypozyczalnia dla dzieci i mtodziezy — obowigzki:
1) Udostepnianie zbiorow zgodnie z postanowieniami Regulaminu Wypozyczalni i Czytelni,

w godzinach ustalonych w regulaminie pracy CBK,

2) Prowadzenie rejestracji czytelnikdw i wypozyczeni zbiordw, sporzadzanie zestawien dziennych,
miesiecznych i rocznych,

3) Monitowanie czytelnikéw — dtuznikdw przetrzymujgcych zbiory ponad ustalony termin,

4) Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych oraz prowadzenie
poradnictwa czytelniczego,

5) planowanie zakupu zbioréw bibliotecznych,



6)

13)
14)

analizowanie struktury zbioréw i uwzglednianie w procesie ich uzupetniania dezyderatéw

sSrodowiska,

zapoznawanie sie z nowosciami wydawniczymi,
prowadzenie ewidencji wptywoéw i ubytkéw,
przeprowadzanie selekcji, kontroli i skontrum ksiegozbioru,

tworzenie katalogu zbioréw w systemie elektronicznym MAK +,

oprawa i konserwacja zbioréw,

organizacja réznych form dziatalnosci kulturalnej: spotkan z pisarzami, ludzmi kultury i nauki
oraz przedstawicielami wtadz lokalnych, konkurséw czytelniczych, wystaw itp.
propagowanie konkurséw czytelniczych organizowanych przez inne instytucje,

wspotpraca z bibliotekami innych sieci, organizacjami i stowarzyszeniami dziatajgcymi na

terenie miasta,

15) rozwijanie i zaspakajanie potrzeb kulturalnych, edukacyjnych, czytelniczych

i informacyjnych mieszkancéw gminy,

16) rozwaj kultury, ksztattowanie wzoréw i nawykow aktywnego uczestnictwa w kulturze,

17) upowszechnianie wiedzy i nauki przez sztuke wsrdd mieszkancow.

§ 9 Pracownik gospodarczy — obowigzki:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie czystosci pomieszczen siedziby CBK,

odkurzanie mebli i ksiegozbioru oraz pozostatych materiatéw bibliotecznych,

pomoc przy porzadkowaniu i uktadaniu zbioréw,

systematyczne uzupetnianie srodkdéw czystosci i materiatéw higienicznych w toaletach,
sadzenie i pielegnacja ro$lin doniczkowych w lokalu CBK,

utrzymanie czystos$ci na zewnatrz budynku oraz usuwanie $niegu i lodu z ciggéw
komunikacyjnych,

wykonywanie polecen kierownika dotyczacych pozostatych prac zwigzanych z utrzymaniem
pomieszczen CBK,

pracownik gospodarczy podlega bezposrednio dyrektorowi,

w razie dtuzszej nieobecnosci pracownika gospodarczego niezbedne prace porzadkowe

wykonuje firma lub osoba zatrudniona na podstawie odrebnej umowy.



ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§10

1. Niniejszy regulamin, statut CBK oraz schemat organizacyjny stanowig cato$¢ przepisdw regulujgcych
organizacje wewngtrzng i szczegdtowy zakres dziatania w CBK.
2. Postanowienia niniejszego Regulaminu stanowig podstawe do opracowania szczegétowych
zakres6w zadan, obowigzkéw i uprawnien wszystkich zatrudnionych pracownikéw CBK.
3. CBK dziata w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.506);
2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz.869 z p6in.zm.);
3) Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2 2019 r. poz.351);
4) Ustawe z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz.U. z 2017 r., poz. 1463 z péin.zm.)
4. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom oraz poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.
5. Wszelkie zmiany w tresci niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej.
6. W siedzibie CBK w widocznym miejscu umieszczona jest informacja o godzinach
udostepniania zbioréw bibliotecznych.
7. W CBK w widocznym miejscu jest umieszczony regulamin korzystania ze zbioréw.
8. Zasady postepowania w sprawach skarg i wnioskéw wnoszonych przez czytelnikéw CBK oraz

terminy ich zatatwiania okreéla Kodeks Postepowania Administracyjnego.




