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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Dyrektora Centrum Kultury

i Biblioteki Publicznej Gminy Swieszyno nr 4/2022
z dnia 10 marca 2022 .

Regulamin organizacyjny
Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej Gminy Swieszyno

| Przepisy ogdlne

§1
Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna Gminy Swieszyno, zwane w dalszej czesci regulaminu
Centrum, dziata na podstawie Statutu ustalonego Uchwatg Nr XXXVI/333/13 Rady Gminy
Swieszyno z dnia 19 grudnia 2013 r. oraz zmienionego Uchwatg Nr XLV/257/21 Rady Gminy
Swieszyno z dnia 28 pazdziernika 2021

§2
Regulamin organizacyjny Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej Gminy Swieszyno okresla
w szczegolnosci strukture organizacyjng Centrum i zakres dziatania poszczegdlnych
stanowisk pracy w Centrum.

§3
Obowiazki Centrum, jako pracodawcy i zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy reguluje Kodeks pracy.

Il Struktura organizacyjna Centrum

84

1. Dyrektor Centrum wykonuje czynnosci pracodawcy wobec pracownikéw Centrum.
Dyrektor Centrum zatrudnia pracownikéw dziatalnosci podstawowej, administracyjnej
i obstugi w liczbie zaleznej od potrzeb i mozliwosci finansowych, gwarantujgcych
realizacje zadan instytucji kultury.

2. W strukturze organizacyjnej wyodrebnia sie:

1) Stanowiska merytoryczne:

a) dyrektor,
b) pracownik ds. organizacji kultury i promocji,
c) pracownik ds. administracji i obstugi,
d) bibliotekarze,

2) Stanowiska ksiegowosci i administracji:

a) gtéwna ksiegowa,

b) pracownik gospodarczy.

3. Pracownicy podlegajg Dyrektorowi Centrum we wszystkich zakresach swego dziatania.

/g/é
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§5
Mieniem Centrum zarzadza i dysponuje Dyrektor stosownie do tytutu prawnego
posiadanego przez Centrum do poszczegdlnych sktadnikow mienia.

§6
Za obieg dokumentéw odpowiada Dyrektor i Gtowny Ksiegowy.

§7
W przypadku nieobecnosci Dyrektora obowigzki zastepcy petni upowazniony przez niego
pracownik.

§8
Centrum wspotpracuje z softysami na rzecz dziatarh o charakterze kulturalnym w danym
sofectwie.

§9
W skfad Centrum wchodzg:
1) Centrum Kultury w Swieszynie,
2) Swietlica wiejska w Niedalinie,
3) Biblioteka Publiczna w Swieszynie w tym Filia Biblioteczna w Niedalinie.

§10
1. Czas pracy Centrum wynosi przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy
z miesiecznym okresem rozliczeniowym.
2. Prace w Centrum ustala sie:
a) Centrum Kultury w Swieszynie - od poniedziatku do pigtku od godz. 8:00 do 20:00,
b) Biblioteka Publiczna w Swieszynie — od wtorku do piatku od godz. 12:00 do 19:00
oraz w soboty od godz. 10:00 do 15:00,
c) Filia Biblioteczna w Niedalinie — w poniedziatki i pigtki od godz. 11:00 do 19:00.

11l Zakres dziatania poszczegdinych pracownikéw Centrum

§11
1. Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktéry kieruje jego dziatalnoscia, reprezentuje Centrum na
zewnatrz i jest za nie odpowiedzialny.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy za Centrum wobec Dyrektora wykonuje Wojt Gminy
Swieszyno.
3. Wszyscy pracownicy Centrum podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
4. Dyrektor okresla zakres czynnosci pracownikow.

§12
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
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1) organizowanie rozwoju dziatalnosci placowek kultury oraz zapewnienie im
odpowiednich warunkéw materialnych i finansowych;

2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju ruchu kulturalnego, zapewnienie pomocy
miejscowym tworcom ludowym, udzielanie pomocy w organizowaniu dziatan
kulturalnych zgodnie z potrzebami srodowiska

3) sprawowanie opieki i udzielanie pomocy na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego;

4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad placéwkami kultury na terenie gminy, w tym
nad bibliotekami;

5) utrzymanie statej wspotpracy kulturalnej z innymi instytucjami artystycznymi,
kulturalnymi, oswiatowymi oraz stowarzyszeniami i fundacjami;

6) opracowywanie rocznego planu finansowego i planu dziatania Centrum;

7) prawidtowe gospodarowanie powierzonym majgtkiem Centrum;

8) dbanie o wtasciwg organizacje pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy;

9) wprowadzanie w zycie uchwat i zarzadzen wiadz nadrzednych;

10) wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

11) utatwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

§13

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych;

4) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdow ksiegowych;

5) opracowywanie sprawozdan finansowych;

6) prowadzenie ewidencji majatku Centrum, w tym prowadzenie ksigg inwentarzowych;

7) naliczanie naleznosci i wyptat;

8) sporzadzanie list ptac i innych wyptat dla pracownikéw, prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji;

9) obliczanie i odprowadzanie podatkéw od rachunkéw oséb prywatnych, pracownikéw
i dziatalnosci gospodarczej Centrum;

10) nadzorowanie rozliczer imprez, projektéw realizowanych przez Centrum;

11) przeprowadzanie i prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji Centrum;

12) terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowe;j;

13) zabezpieczanie dokumentéw finansowych, uczestnictwo w opracowaniu rocznych
planéw Centrum, ich realizacji zgodnie z budzetem;

14) wykonywanie czynnosci  kierownika jednostki przewidzianych w przepisach
o rachunkowoéci,

15) pomaganie Dyrektorowi w czynnosciach kadrowych.

2. Gtéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prowadzenia dziatalnosci

finansowej.
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§14
Do zadan Pracownika ds. organizacji kultury i promocji nalezy:
1) organizacja pracy kulturalno-oswiatowej Centrum, w tym opracowywanie planéw pracy
Centrum we wspotpracy z bibliotekarzami;
2) koordynacja dziatarh podczas imprez i uroczystosci organizowanych przez
Centrum;
3) opracowywanie materiatow reklamowych dotyczacych imprez kulturalnych
Centrum i ich promocja;
4) dbatosé o nalezyty wizerunek Centrum w mediach;
5) kontaktowanie sie z mediami i przekazywanie informacji o wydarzeniach i imprezach
Centrum zastugujacych na promocje;
'6) nawigzywanie kontaktow ze sponsorami i wspoétorganizatorami imprez;
7) tworzenie, aktualizowanie, przetwarzanie bazy danych Centrum;
8) prowadzenie strony internetowej Centrum w tym portalu spotecznosciowego;
9) nadz6r nad sprzetem, w tym oswietleniowym i nagto$nieniowym, jego obstuga;
10) poszukiwanie informacji i tworzenie, realizowanie i rozliczanie projektow
w ramach $rodkéw pozabudzetowych.

§15

Do zadan Pracownika ds. administracji i obstugi nalezy:

1) opracowywanie planu pracy $wietlicy;

2) koordynowanie dziatan kulturalnych w swietlicy;

3) administrowanie Swietlicg, w tym nadzér nad monitoringiem, wynajmem pomieszczen,
prowadzeniem dziennikow zajec instruktoréw;

4) gromadzenie stosownej dokumentacji z dziatalnosci swietlicy;

5) opracowywanie materiatow promujgcych dziatania kulturalne;

6) nadzorowanie dziatalnosci zespotdw artystycznych dziatajacych jako sekcje przy Centrum;

7) dbanie o mienie znajdujace sie na wyposazeniu Centrum;

8) nadzorowanie sprzetu komputerowego i nagtosnieniowego na terenie Centrum i jego
obstuga;

9) pomoc w organizowaniu imprez i innych uroczystosci przygotowywanych przez Centrum.

§16

1. Pracownicy Centrum wykonujgcy prace w Bibliotece Publicznej w Swieszynie wykonuja
swoje obowigzki w oparciu o ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach.

2. Do zadan Bibliotekarzy nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i konserwacja zbioréw;

2) udostepnianie zbiorow na miejscu i wypozyczanie;

3) udzielanie czytelnikom pomocy informatyczno-bibliograficznej;

4) prowadzenie dokumentacji biblioteki;

5) tworzenie katalogu elektronicznego;

6) popularyzowanie biblioteki i czytelnictwa;

7) przygotowywanie imprez czytelniczych, konkurséw, spotkan literackich itp.;

8) prowadzenie lekcji bibliotecznych, sekcji bibliotecznych oraz réznorodnych form pracy
z dorostymi;

9) egzekwowanie zwrotdw przetrzymywanych zbioréw;
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10) selekcjonowanie ksigzek zniszczonych i zdezaktualizowanych, udziat w skontrach
zbiorow;

11) przyjmowanie rekompensaty za zagubione ksigzki w formie odkupionego egzemplarza
tej pozycji lub innej pozycji przydatnej w bibliotece, ewentualnych darowizn;

12) dbanie o majatek biblioteki;

13) prowadzenie strony internetowej biblioteki, portalu spotecznosciowego, kroniki;

14) realizacja zadan statutowych Centrum w zakresie prowadzenia dziatalnosci kulturalnej
oraz wszelkiej innej promujgcej gmine na zewnatrz;

15) dbanie o prawidtowy stan lokalu biblioteki, jego estetyczny wyglad i bezpieczeristwo.

§17
Do zadan Pracownika gospodarczego nalezy:
1) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Centrum i na terenie przylegtym do
niego;
2) codzienne sprzatanie pomieszczen;
3) okresowe czynnosci porzadkowe, w tym mycie okien, drzwi;
4) zgtaszanie przetozonemu wszystkich awarii i uszkodzen sprzetu, urzadzer i instalacji;
5) dbanie o powierzony sprzet i narzedzia pracy;
6) witasciwe przechowywanie i zabezpieczanie srodkéw czystosci i srodkéw higienicznych;
7) sktadanie zapotrzebowania na niezbedne $rodki czystosci i higieny;
8) przestrzeganie zasad bhp i p.poz;
9) przygotowywanie pomieszczen do wynajmu i organizowanych imprez;
10) pomoc w organizacji technicznej przygotowywanych imprez i uroczystosci.

§18
Wszyscy pracownicy obowigzani sg scisle ze sobg wspdtpracowaé, celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

§19
Wszyscy pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania rowniez innych polecen przetozonego nieobjetych zakresem obowigzkow,
jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest to sprzeczne z prawem.

IV Postanowienia koficowe

§20
Whioski i skargi przyjmowane sg w siedzibie Centrum w poniedziatki od 14:00-16:00.

§21
Zmiany postanowien regulaminu wymagajg formy pisemnej.

DYR

garek Brioosthe
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