ZARZADZENIE NR 3/2021
DYREKTORA GMINNEGO CENTRUM BIBLIOTEKI, KULTURY I"SPORTU WAOSOWCU

z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu
w Osowcu

Na podstawie §2 Statutu Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu, stanowiacego zatacznik
do Uchwaly Nr214/XVI/20 Rady Gminy Zambréw zdnia 22 grudnia 2020r. w sprawie przeksztalcenia
Biblioteki Publicznej Gminy Zambréw w Osowcu w Gminne Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam  Regulamin = Organizacyjny ~Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu
w Osowcu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi Zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Gminnego Ce Biblioteki,
Kultury | Osowcu
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu
z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY GMINNEGO CENTRUM BIBLIOTEKI, KULTURY I SPORTU
W OSOWCU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Gminne Centrum Biblioteki, Kultury iSportu w Osowcu, zwane dalej ,,GCBKIiS”, dziala
w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym,

3) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

5) ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie,

6) Statutu Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu, przyjgtego uchwalg Nr 214/XV1/20
Rady Gminy Zambréw z dnia 22 grudnia 2020 r.,

7) Regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu.
§ 2. 1. GCBKIiS posiada osobowos¢ prawna.
2. GCBKIiS ma swoja siedzibe w Osowcu 22, 18-300 Zambrow.
3. Bezposredni nadzdr nad dziatalnoscia GCBKIiS sprawuje Wéjt Gminy Zambrow.

§ 3. Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla jego struktur¢ organizacyjng, zadania stanowisk pracy oraz zakres obowigzkow
dyrektora i pozostatych pracownikow.

§ 4. Cele i zadania, teren izakres dziatalno$ci oraz organy i Zrédia finansowania GCBKIiS okresla jego
Statut nadany uchwata Nr214/XV1/20 Rady Gminy Zambréw zdnia 22 grudnia 2020r. w sprawie
przeksztalcenia Biblioteki Publicznej Gminy Zambréw w Osowcu w Gminne Centrum Biblioteki, Kultury
i Sportu w Osowcu (Dz. Urz. Woj. Podl. poz. 5510).

§ 5. 1. GCBK:iS pracuje wedtug nastgpujacego tygodniowego harmonogramu:

Dzien tygodnia Godziny pracy
Poniedziatek 8.00-16.00
Wtorek 8.00 —16.00
Sroda 8.00 - 16.00
Czwartek 8.00 - 16.00
Pigtek 8.00 —16.00
Sobota nieczynny
Niedziela nieczynny

2. Ze wzgledu na specyfike indywidualnych przedsigwzigé organizowanych przez GCBKIiS godziny pracy
moga podlega¢ jednorazowym lub cyklicznym zmianom, ktére s3 podawane do publicznej wiadomosci ze
stosownym wyprzedzeniem. :
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3. GCBKIS realizuje przedsigwzigcia na terenie jednostek o$wiatowych, $wietlic wiejskich, remiz
Ochotniczych Strazy Pozarnych, boisk iplacow iinnych nieruchomosci, bedacych wilasnoscia Gminy
Zambrow.

Rozdzial 2.
Pracownicy i struktura organizacyjna

§ 6. 1. Strukture organizacyjng GCBKiS tworza:
1) Dyrektor GCBKiS, zwany dalej ,,Dyrektorem” ,
2) Gléwny ksiegowy,
3) stanowisko pracy ds. kadr,
4) stanowisko pracy ds. Biblioteki,
5) stanowisko pracy ds. upowszechniania kultury i sportu.
2. Pracownicy maja obowigzek dbania o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

3. Organizacj¢ wewnetrznag GCBKiS okre§la schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony przez
Dyrektora, stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 7. 1. Niniejszy Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw.

2. Pracownicy GCBKiS podlegaja bezposrednio Dyrektorowi i ponosza odpowiedzialno$é za nalezyte
wykonywanie zadan objetych zakresem ich obowigzkow.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych ipocigga za soba
odpowiedzialnos¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

4. Szczegbtowe obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okreélaja ich zakresy czynnosci,
ustalone przez Dyrektora.

§ 8. 1. Do obowigzkéw pracownikéw GCBKiS nalezy w szczegdlnoscei:

1) zaznajamianie si¢ z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczacymi zadan i spraw objetych
zakresem ich obowigzkow,

2) przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy,

4) przestrzeganie zasad etyki zawodowej,

5) sumienne i rzetelne wykonywanie pracy,

6) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie w GCBKiS winny
ztozy¢ odpowiednie o§wiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

§ 9. 1. Dyrektor kieruje dziatalnoscia GCBKIS oraz reprezentuje instytucje na zewnatrz.
2. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodne z prawem i nalezyte funkcjonowanie GCBKiS.
3. Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwiagzanych z dziatalnoscia GCBKiS.

§ 10. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw GCBKIiS, wykonuje wobec nich czynnosci pracodawcy
z zakresu prawa pracy.

§ 11. Do gléwnych obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:
1) prowadzenie dzialalnosci GCBKiS zgodnie ze Statutem,

2) zapewnienie przepiséw zwiazanych z funkcjonowaniem GCBKiS,
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3) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz dokonywanie podziatu zadan czynnosci miedzy
poszczegdlnymi stanowiskami pracy,

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, przestrzegania przepiséw zakresu bezpieczefistwa higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

5) nadzér i kontrola prawidlowosci i terminowosci wykonywanych zadan,

6) podejmowanie decyzji i rozstrzygnigé w sprawach kadrowych,

7) tworzenie warunkéw do doskonalenia i doksztatcania zawodowego pracownikéw GCBKiS,
8) planowanie harmonogramu imprez w porozumieniu z Wo6jtem Gminy Zambréw,

9) podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania planéw dziafalnosci
merytorycznej i finansowej oraz skladanej sprawozdawczosci,

10) inicjowanie i nawigzywanie wspoipracy z instytucjami kultury, sportu oraz innymi podmiotami,
11) poszukiwanie i pozyskiwanie zrodet finansowania dla projektow realizowanych przez GCBKiS,
12) racjonalne efektywne gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi,
13) prowadzenie remontéw pomieszczei GCBKIS,
14) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu GCBKIiS,
15) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz,
16) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie realizowanych czynnosci,
17) rozpatrywanie skarg i wnioskéw.
§ 12. Do gtéwnych obowiazkéw Glownego ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) przestrzeganie i wypehianie zakresu obowiazkéw wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 siefpnia 2009 .
o finansach publicznych,

2) prowadzenie rachunkowosci GCBKIiS w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
3) opracowywanie planu budzetu w porozumieniu Dyrektorem,

4) prawidtowa realizacja planu budzetu,

5) prowadzenie sprawozdawczosci,

6) prawidlowa gospodarka s$rodkami rzeczowymi ibudzetowymi - ztego tytulu pohosi peina
odpowiedzialnos¢,

7) realizacja w uzgodnieniu z Dyrektorem wydatkéw osobowych, rzeczowych, ubezpieczeniowych, nagrdd,
kosztow podrézy,

8) obstuga finansowo-ksiggowa,

9) kontrola wydatkowanych $rodkéw pienigznych,

10) rozliczanie dotacji budzetowe;j,

11) rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z zewnatrz,
12) rozliczanie i ewidencja $rodkéw trwatych i nietrwatych,
13) rozliczanie inwentaryzacji,

14) opracowywanie sprawozdan i analiz ekonomicznych,

15) prowadzenie pelnej dokumentacji finansowej,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

§ 13. Do gtéwnych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kadr nalezy
w szczegdlnosci:
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1) sporzadzanie i ewidencja dokumentéw zwiazanych z zatrudnieniem, zmiang warunkéw zatrudnienia oraz
rozwigzaniem stosunku pracy,

2) rozliczanie pracownikoéw z wykorzystywanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw
w wykonywaniu pracy, wtym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, zwolnien lekarskich
i innych, stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy,

3) prowadzenie ewidencji oraz kontrola waznosci wstgpnych oraz okresowych badan lekarskich oraz szkolefi
BHP,

4) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw personalnych do Gléwnego Urzedu Statystycznego
w zakresie danych wynikajacych z systemu kadrowo-ptacowego,

5) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) sporzadzanie raportdw wewnetrznych na podstawie danych zawartych w systemie kadrowo-placowym,
7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

8) archiwizacja i kompletowanie akt osobowych pracownik6w po przekazaniu dokumentacji,

9) pelnienie funkcji administratora systemu PFRON, sporzadzanie miesigcznej deklaracji DEK-I-O oraz

rocznej deklaracji dotyczacej wptat na PFRON oraz prowadzenie korespondencji w imieniu Zleceniodawcy
z PFRONE-em,

10) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie realizowanych czynnosci,
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 14. Do gléwnych obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. Biblioteki nalezy
w szczegdlnoscei:

1) udziat w opracowaniu rocznego kalendarza wydarzen kulturalno-sportowych,
2) prawidlowa i sprawna organizacja pracy Biblioteki,

3 progrmﬁowanie i planowanie dziatalno$ci Biblioteki,

4) wspdtudziat pozyskiwaniu srodkéw zewnetrznych na dziatalno$é Biblioteki,
5) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,

6) upowszechnianie czytelniczych form wypoczynku, gier i zabaw rozrywkowych, umystowych, wieczoréw
towarzyskich, ,,gier stolikowych”,

7) organizacja i prowadzenie zaje¢, spotkan autorskich,

8) przygotbwywanie scenariuszy organizowanych wydarzen,

9) zapewnienie sprawnej dziatalnosci Biblioteki w zakresie gromadzenia i opracowania zbiorow,
10) badanie potrzeb czytelniczych mieszkanicéw Gminy Zambrow,

11) wspoélpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa,
12) popularyzacja Biblioteki w §rodowisku,

13) otaczanie opieka czytelnicza 0s6b niepelnosprawnych,

14) aktualizacja katalogow,

15) opracowanie i aktualizacja na biezaco materiatéw do kartotek,

16) wprowadzanie zbioréw do zintegrowanego systemu bibliotecznego,

17) udzielanie informacji indywidualnych i zbiorowych,

18) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

19) analiza wykorzystania czasopism i zglaszanie propozycji prenumeraty,

20) prowadzenie wiasciwej dla czytelni dokumentacji,
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21) udostepnienie ksigzek do domu i na miejscu,

22) wspOlpraca ze szkotami i innymi placowkami o§wiatowo-wychowawczymi,
23) przyjmowanie wycieczek szkolnych,

24) organizacja lekcji bibliotecznych,

25) opracowywanie ogloszen, materiatéw informacyjnych i graficznych na tablice ogloszen oraz strong
internetowa i serwisy spolecznosciowe,

26) opracowanie i druk zaproszen,
27) opracowanie i stala aktualizacja bazy adresowej do zaproszen,
28) utrzymanie statych kontaktéw z gminnymi szkotami i bibliotekami z terenu powiatu zambrowskiego,

29) utrzymywanie statych kontaktow ze s$rodkami masowego przekazu w celu propagowania inicjatyw
Biblioteki,

30) przeprowadzanie inwentaryzacji i skontrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
31) przygotowanie sprawozdan z dzialalnosci Biblioteki,

32) prowadzenie peinej dokumentacji w zakresie realizowanych czynnosci,

33) dbanie o czystos¢ ksiggozbioru,

34) dbanie o wyposazenie biblioteki w sprzet i druki biblioteczne, zgtaszanie Dyrektorowi zapotrzebowania
w tym zakresie,

35) wspotpraca z Ksiagznica Podlaska im. Lukasza Gomickiego z siedziba w Bialymstoku w ramach nadzoru
merytorycznego sprawowanego nad Biblioteka,

36) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,
37) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

§ 15. Do gléwnych obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. upowszechniania
kultury i sportu nalezy w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowaniu rocznego kalendarza wydarzen kulturalno-sportowych,

2) wspétudziat pozyskiwaniu srodkow zewnetrznych na dziatalno$é GCBKIS,

3) wspétudziat w przygotowywaniu dokumentéw aplikacyjnych,

4) organizacja konkursow, przegladéw i festiwali, imprez sportowych, w tym imprez masowych,
5) przygotowywanie scenariuszy organizowanych imprez i wydarzen,

6) organizacja, przeprowadzanie i zlecanie na zewnatrz warsztatow i zajgc,

7) wspblpraca z lokalng spotecznos$cia, kotami gospodyn oraz stowarzyszeniami w ramach organizowanych
wydarzen,

8) gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczacej zespotow artystycznych i twércow indywidualnych oraz
sportowych,

9) dokumentowanie tradycji kulturowych i sportowych,

10) wspoldziatanie z zawodowymi instytucjami, organizacjami upowszechniajacymi kulture i sport, a takze
spotecznymi ruchami artystycznymi i sportowymi oraz nawigzywanie kontaktow,

11) prowadzenie grup i zespoléw artystycznych,
12) prezentacja osiagnie¢ grup i zespoléw na wydarzeniach wlasnych i obcych,

13) organizacja pomocy w dzialalnosci uczniowskich klubow sportowych oraz wspélpraca z klubami
i stowarzyszeniami sportowymi,
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14) zlecanie obshugi technicznej (naglosnienie, o$wietlenie, scena, pomiar czasu, itp.) na organizowanych
wydarzeniach,

15) przygotowywanie stosownych zlecen i uméw w zakresie organizacji zajeé¢ i wydarzen,

16) opracowywanie ogloszen, materialéw informacyjnych i graficznych na tablice ogloszen oraz strone
internetowa i serwisy spotecznosciowe,

17) opracowywanie i druk zaproszen,
18) opracowywanie i stata aktualizacja bazy adresowej do zaproszen,
19) utrzymanie statych kontaktéw ze szkotami, bibliotekami i innymi osrodkami kultury i sportu,

20) utrzymywanie statych kontaktéw ze srodkami masowego przekazu w celu propagowania inicjatyw
kulturalnych i sportowych,

21) wykonywanie zdj¢¢ i filmow z organizowanych wydarzef,

22) prowadzenie kroniki GCBKiS,

23) prowadzenie pelnej dokumentacji w zakresie realizowanych czynnosci,
24) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

Rozdziat 3.
Zasady planowania pracy, kontroli i sprawozdawczo$ci

§ 16. 1. Dzialalno$¢ merytoryczna GCBKiS oparta jest na planach pracy:

1) pracownicy merytoryczni opracowuja coroczne plany pracy oraz plany zakupéw i przedstawiaja je
Dyrektorowi,

2) Dyrektdr opracowuje spdjny plan roczny dotyczacy dziatalnosci merytorycznej oraz roczne ogdlne plany
zakupow,

3) plan zakupu towaréw i ustug realizowany jest wg. przyjetego Regulaminu zaméwien publicznych
w Gminie Zambréw, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 144/VII/20 Wéjta Gminy Zambréw z dnia
29 grudnia 2020 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartoéci ponizej kwoty
130.000 zt w Gminie Zambréw, zminionego zarzadzeniem Nr 192/VIII/21 Wéjta Gminy Zambréw z dnia
5 sierpnia 2021 r.,a takze z uwzglednieniem zapis6w ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych,

4) przygotowanie planu imprez artystycznych, kulturalnych i sportowych cyklicznych na caly rok oraz
comiesigczne plany imprez.

2. W GCBKiS obowigzuje sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci za I pétrocze i caty rok:
1) sprawozdania szczeg6towe przygotowujg odpowiedzialni pracownicy,
2) sprawozdanie koficowe dla catej placéwki przygotowuja:
a. Dyrektor - cze$¢ merytoryczna,
b. Gtéwny ksiegowy — czgé¢ finansowa.

Rozdzial 4.
Zastepstwa

§ 17. 1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora:

1) w kwestiach finansowych zastgpuje go Gléwny ksiegowy, ktdry nie moze podejmowaé dziatan w zakresie
zatrudniania, zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pracownikéw,

2) w kwestiach merytorycznych zastgpuje go pracownik zatrudniony na stanowisku ds. upowszechniania
kultury i sportu, ktéry nie moze podejmowaé dzialati w zakresie zatrudniania, zwalniania, nagradzania,
karania i awansowania pracownikow.
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2. W przypadku nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. upowszechniania kultury
i sportu zastepuje go pracownik zatrudniony na stanowisku ds. biblioteki.

3. W przypadku nieobecno$ci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Biblioteki zastgpuje go
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. upowszechniania kultury i sportu.

4. Gléwny ksiegowy realizuje powierzone zadania w ramach umowy cywilno-prawne;j.

5. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy ds. kadr realizuje powierzone zadania w ramach umowy
cywilno-prawne;j.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Regulamin niniejszy wraz z zalacznikiem stanowia calo$¢ przepiséw i postanowien regulujacych
organizacje wewnetrzng i zakres dzialania GCBKiS.

2.Regulamin niniejszy oraz zalacznik moga byé zmieniane przez Dyrektora GCBKiS
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Wéjta Gminy Zambrow.

3. Schemat organizacyjny GCBKiS (ujgcie graficzne) stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Zalgcznik
do zarzadzenia Nr 3/2021

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Sportu w Osowcu

z dnia 26 pazdziernika 2021 r.

SCHEMAT
ORGANIZACYJNY
Gminnego Centrum Biblioteki, Kultury i Sportu w Osowcu
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