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Zarzadzenie nr (o /2018
Dyrektora
Gminnej Biblioteki i Centrum Kultury w Przechlewie
2 dniaR 42018 roku

W sprawie : ustalenia zasad zarzadzania i organizacje wewnetrzna Gminnej
Biblioteki i Centrum Kultury w Przechlewie.

1. Na podstawie przepisow :

- ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 . o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 1., z poz. 406 z pozn.zm.);

- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o hibliotekach (Dz.U. z 2012 1, poz. 642 z
pozn, zm.);

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r, o rachunkowoéci (Dz.U. z 2016r., poz.
1047);

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 =,
poz. 885 z poZn, zm. );

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 I., poz.
446,1579);

- Statutu nadanego Uchwalg Nr 201/XXXIV/2017 Rady Gminy Przechlewo z
dnia 24 kwietnia 2017r.

2. Niniejszy regulamin okresla :

§1

Ustalam Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki i Centrum Kultury w
Przechlewie.

§2
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
GMINNEJ BIBLIOTEKI I CENTRUM KULTURY W PRZECHLEWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

1. Gminna Biblioteka i Centrum Kultury w Przechlewie, zwane dalej GBiCK, jest samorzadowg
instytucja kultury, posiada osobowog¢ prawna i jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury Gminy
Przechlewo pod nr 3
GBICK dziata na podstawie:
- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej
(Dz.U. z 2017 1., z poz. 862 t.j. z pézn.zm.);
- ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2012 1., poz. 642 z pézn. Zm.);
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047);
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z pozn.
zm. );
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446,1579);
- Statutu nadanego Uchwalg Nr 201/XXXIV/2017 Rady Gminy Przechlewo z dnia 24 kwietnia
2017r.
2. Regulamin organizacyjny Gminnej Biblioteki i Centrum Kultury w Przechlewie nadany jest
przez Dyrektora GBiCK po zaciggnieciu opinii Organizatora.
3. W ramach dzialalno$ci Gminnej Biblioteki i Centrum Kultury w Przechlewie nie dziata zadna
organizacja zwigzkowa ani organizacja tworcow.
4. Niniejszy regulamin okresla :

* zasady zarzadzania GBiCK

* organizacje wewnetrzng GBiCK

*  zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych.
5. Obowigzki GBICK, jako zaktadu pracy oraz obowiazki pracownikdéw i inne sprawy zwigzane ze
stosunkiem pracy, okresla Regulamin Pracy GBiCK.

Rozdzial IT
Zarzadzanie GBIiCK

1. GBIiCK zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt dzialalnosci Dyrektor,
powotany przez Wojta Gminy Przechlewo.
2. Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za :
* realizacje zadan statutowych Instytucji i opracowanie strategii rozwoju
* gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Instytucji
* polityke kadrowa
*  warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajqce z przepiséw
szczegolnych.
3. Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw GBiCK.
4. Dyrektor moze ustanowié¢ swoich pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych czynnosci
prawnych, ustalajac ich zakres na podstawie upowaznien.
5. GBICK realizuje swoje zadania w oparciu o pracownikéw jednostki.
6. Dyrektor wydaje akty normatywne :
* zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania badz statego terminowego wykonania
* regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postepowania



* instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania
* polecenia — przepisy o charakterze informacyjno- przypominajacym.

Rozdzial I11
Organizacja wewnetrzna GBICK

1. W strukturze GBiCK dzialajg nastepujace dzialy:
* Dyrektor
Biblioteka — w sktad wchodza komérki:
wypozyczalnia dla dorostych
wypozyczalnia dla dzieci i mlodziezy
czytelnia
czytelnia komputerowa
obshuga gospodarcza
Dom Kultur — w sklad wchodzg komoérki
. Instruktor kulturalno-o$wiatowy
. Pracownia komputerowa
. Swietlica w Sapolnie
. Swietlica w Nowej Wsi
. Swietlica w Dabrowie
. Swietlica w Plaszczycy
. Swietlica w Szczytnie
. Swietlica w Lisewie — dziatalno$¢ okresowa
. Swietlica w Przechlewku — dziatalno$¢ okresowa
10. Swietlica w Garbku — otwierana przez sottysa wg potrzeb
11. Swietlica w Pawtéwku — otwierana przez soltysa wg potrzeb.
2. Dyrektorowi bezposrednio podlegajq :
* pracownicy biblioteki
» pracownicy domu kultury
* pracownicy swietlic
3. Schemat organizacyjny GBiCK stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Pracownikow GBiCK zatrudnia i zwalnia Dyrektor.
5. Sprawy ksiegowo-finansowe prowadzi na podstawie umowy Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Przechlewo
6. Biblioteka jest czynna od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 18.00
Dom Kultury jest czynny od wtorku do soboty w godzinach 14.00 — 20.00
Swietlice w : Sapolnie, Nowej Wsi, Dabrowie, Plaszczycy i Szczytnie czynne sg od wtorku do
soboty w godzinach 14.00 — 20.00
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Rozdzial IV
Zakres dzialania Dyrektora

1. Dyrektor podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy, reprezentuje GbiCK na zewnatrz, wspolpracuje
z wladzami administracyjnymi, organizacjami politycznymi i spotecznymi oraz instytucjami.
2. Dyrektor GBiCK ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za :
* stosowanie zarzgdzen, instrukcji, wytycznych i polecen wiadz zwierzchnich
* opracowanie i realizacje planu dzialalno$ci, podstawowej i finansowej oraz sprawozdan w
tym zakresie
* planowanie zatrudnienia, fundusz plac i nalezyte gospodarowanie etatami i funduszem plac
» realizacje inwestycji i remonty kapitalne
* zarzadzanie majgtkiem GBiCK



prawidlowg organizacja pracy

podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych

doksztalcanie i doskonalenie zawodowe pracownikow

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz p.poz
upowszechnianie kultury, wspéltworzenie jej wartosci, przygotowanie jej odbioru,
ksztaltowanie wzoréw aktywnego uczestnictwa w kulturze

rozpoznawanie, promowanie i rozbudzanie zainteresowar i potrzeb kulturalnych

3. Dyrektor rozstrzyga i podejmuje decyzje w sprawach :

L]

wydawania zarzgdzen i decyzji

odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow
zatrudniania i zwalniania pracownikéw
zatwierdzenie regulaminu organizacyjnego GBiCK

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki sprawuje wyznaczony przez niego w
uzgodnieniu z Wéjtem Gminy pracownik w granicach udzielonego mu przez Dyrektora
pelnomocnictwa.

Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych

L. Biblioteka :
1. Cele i zadania wypozyczalni dla dorostych nalezy:

opracowanie zbiordw

wypozyczanie ksiazek i czasopism oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
Wypozyczeniami

prowadzenia dziennika wypozyczen

prowadzenie i uaktualnianie katalogéw

troska o powierzony ksiegozbiér, sprzet i estetyczny wyglad dziatu
systematyczne zaznajamianie sie z ksiegozbiorem w celu sprawnej obshugi czytelnika
popularyzacja czytelnictwa,

donoszenie ksiazek ludziom chorym i niepelnosprawnym

prowadzenie i uzupeianie warsztatu informacyjnego

ubytkowanie ksigzek

2. Cele i zadania wypozyczalni dla dzieci i miodziezy, czytelni i czytelni komputerowe; :

wypozyczanie zbioréw i prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji
udostepniania prezencyjne

prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych

promowanie czytelnictwa przez organizowanie wystaw, warsztatow czytelniczych, lekcji
bibliotecznych, spotkari autorskich, imprez czytelniczych
prowadzenie poradnictwa czytelniczego i dziatalnosci informacyjne;
opracowanie materiatéw promocyijnych - plakaty, zaproszenia
pozyskiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania

biezace uzupekianie portali spotecznosciowych

dbanie o ksiegozbiér i estetyczny wyglad dzialu

wspotpraca ze szkotami, przedszkolem i ztobkiem

3. Obstuga gospodarcza odpowiada za :

utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biblioteki i domu kultury oraz wokét budynkéw
W sezonie grzewczym palenie w piecu c.o. w bibliotece
odsniezanie wokét budynkéw biblioteki i domu kultury



przestrzeganie dyscypliny pracy i przepis6w bhp i p.poz

II. Dom Kultury
1. Komorka - Instruktor k.o. odpowiada za :

organizowanie i realizacje roznorodnych form zaje¢, imprez i ustug

aktywne poszukiwania nowych form dziatalnosci i aktywnosci kulturalnej odpowiednio do
oczekiwan srodowiska

opieke nad grupami twérczymi, zespotami artystycznymi, klubami, pracownikami
rozbudzanie zainteresowan spoteczefistwa w zakresie artystycznego ruchu amatorskiego,
opieka merytoryczna, konsultacje instruktorskie

opracowanie propozycji do programu rocznego kalendarza imprez

organizacja imprez kulturalnych

organizacja zajec¢ w czasie ferii i wakacji

prowadzenie kroniki

wynajem pomieszczen

2. Pracownia komputerowa ma obowigzek:

dbac o prawidtowe funkcjonowanie komputerow

udzielanie osobom zainteresowanym pomocy w obstudze komputera i Internetu
monitorowanie oferty szkolen on-line i udzielanie osobom zainteresowanym informacji z
tego zakresu

organizowanie zajeé¢ komputerowych dla dzieci i miodziezy

dbatos¢ o sprzet i wyposazenie

egzekwowanie w stosunku do oséb znajdujacych sie w Pracowni poszanowania
udostepnionego sprzetu i wyposazenia

dokonywanie napraw sprzetu elektronicznego

przestrzegania dyscypliny pracy, przepiséw bhp i p.poz

3. Swietlice :

propagowanie i rozwoj wszystkich dostepnych form kultury w lokalnym $rodowisku
zapewnienie warunkow do sprawnego funkcjonowania sekcji i k6t zainteresowan
dziatajacych w $wietlicy

popularyzowanie i prezentowanie spoteczenstwu efektéw pracy i innych osiggnie¢
kulturalnych sekcji i k6t w §rodowisku

inspirowanie przegladéw, konkurséw, wystaw, spotkar, pokazéw, wystepéw itd.
przygotowanie reklamy imprez srodowiskowych organizowanych przez swietlice
zapewnienie biezacej dekoracji i aktualnej informacji wizualnej oraz estetycznego wygladu
placowki wraz z jej otoczeniem

prowadzenie podstawowe; dokumentacji $wietlicy — dziennik Swietlicy
opracowanie harmonogramu zaje¢, grafikéw wynajecia Swietlicy,

inicjowanie form kulturalnego spedzania czasu wolnego wsréd mieszkaricow
utrzymanie tadu i czystosci w swietlicy oraz terenie przylegtym przy $wietlicy
palenie w piecu c.o.

Rozdzial V



Podstawowe zasady planowania pracy w GBiCK

1. W GBICK istnieje obowigzek sporzadzania rocznego planu finansowego obejmujacego dziatania

przewidziane do realizacji w nastepnym roku oraz w razie potrzeby planéw pracy miesiecznych.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

1. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz GBiCK podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona
przez Dyrektora.

2. Wszystkie dokumenty o charakterze finansowym akceptuje do wyplaty Dyrektor, po
wczesniejszym kontrasygnowaniu ich przez Gioéwna Ksiegowa Centrum Ustug Wspélnych w
Przechlewie.

3. Umowy i pisma w sprawach osobowych podpisuje Dyrektor.

Rozdzial VII
Ogodlny tryb zalatwiania spraw

2. W sprawach nagtych, biezacych w przypadku nieobecnogci Dyrektora decyzje podejmuje
pracownik informujac o ich tresci Dyrektora.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

prawnych niz stosunek pracy.

3. Kazdy pracownik zobowiazany jest do pisemnego potwierdzenia znajomosci i akceptacji
Regulaminu Organizacyjnego — zalacznik nr 1. Oswiadczenie umieszczone jest w aktach
osobowych.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Gminnej Biblioteki i Centruth Kultury w Przechlewie
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego GBiCK
z dnia 04 :.0Y... 2018 ,

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem organizacyjnym
Gminnej Biblioteki i Centrum Kultury
w Przechlewie

nazwisko i imie

Oswiadczam, ze zapoznalam/em sj

€ 2 trescig obowigzujacego w Gminnej Bibliotece i Centrum
Kultury w Przechlewie regulamine

m organizacyjnym i zobowiazuje sie do ich przestrzegania.



