Zarzadzenie Nr WG.0050.429.2020
Woajta Gminy Ozarowice

z dnia 31 lipca 2020 roku

W sprawie wyrazenia opinii o tresci regulaminu organizacyjnego Biblioteki i Osrodka Kultury
Gminy Ozarowice w Tapkowicach

Na podstawie art.30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713) w zwigzku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kuituralnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 tj.) oraz w zwigzku z art. 10§ 12
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach (Dz. U. z 2019 1, poz. 1479 tj.)

zarzgdzam

§1.

Pozytywnie zaopiniowac przedstawiony przez Dyrektora Biblioteki i Osrodka Kultury Gminy Ozarowice
w Tapkowicach regulamin organizacyjny tej jednostki w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Uzasadnienie:

Zgodnie z przepisami ustaw wymienionych na wstepie zarzadzenia dyrektor jednostki kultury oraz
jednostki biblioteczne;j jest zobowigzany przedstawic¢ do zaopiniowania regulamin organizacyjny
Biblioteki i Osrodka Kultury Gminy Ozarowice w Tgpkowicach.

Tres¢ regulaminu zostata zaopiniowana pozytywnie, co upowaznia dyrektora Biblioteki | O$rodka
Kultury Gminy Ozarowice w Tapkowicach do wprowadzenia go w zycie.



Biblioteka i C5rodek Kultury

Gminy Ozarowk e w Tapkowicach

42-624 Tgpkowice, ul. Zwyciestwa 17

tel. 32/ 2857262, NIF 645-11-15-694  Regulamin Organizacyjny
Biblioteki i Osrodka Kultury

Gminy Ozarowice w Tgpkowicach

L Postanowienia ogélne

§ 1

Biblioteka i Osrodek Kultury Gminy Ozarowice w Tapkowicach jako samorzadowa instytucja
kultury dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194).

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz.U 2019, poz. 1479).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869)
4. Statutu Biblioteki i Osrodka Kultury Gminy Ozarowice w Tapkowicach nadanego

Uchwata Rady Gminy Ozarowice Nr XIX/109/2000 z dnia 18 maja 2000 roku oraz

Uchwatg Nr XX11/243/2004 Rady Gminy Ozarowice z dnia 29 grudnia 2004 roku

w sprawie zmiany Statutu Biblioteki i Osrodka Kultury Gminy Ozarowice

w Tgpkowicach.

W

§2
Regulamin organizacyjny Biblioteki i O$rodka Kultury zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
szczegolowa organizacje wewnetrzng Biblioteki 1 Osrodka Kultury Gminy Ozarowice oraz
tryb pracy.
§3
1. Siedziba BiOK miesci sie w Tapkowicach przy ul. Zwyciestwa 17.
2. BiOK czynny jest w dniach roboczych w godzinach:
a) poniedzialki, wtorki, srody, czwartki i pigtki od 8:00 do 19:45
b) wlill sobotg miesigca od 9:00 do 14:00
3. Dni dodatkowo wolne od pracy w danym roku, ustala Dyrektor w drodze zarzgdzenia
w oparciu o odregbne przepisy.

IL. Cele i zadania Biblioteki i Osrodka Kultury

§ 4
1. Zadania Os$rodka Kultury:

- Rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan
kulturalnych.

- Tworzenie warunkéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowania kultura, sztukg i rekreacjg.

- Tworzenie warunkoéw do rozwoju folkloru a takze r¢kodzieta ludowego

i artystycznego.

- Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke.



2. Podstawowe zadania Osrodek Kultury realizuje poprzez:

a) Organizacj¢ imprez artystycznych, rozrywkowych i rekreacyjnych.

b) Inicjowanie i pomoc zespolowym formom tworczosci uczestnictwa w kulturze.

c) Podejmowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych 1 o§wiatowych.

d) Wspieranie imprez i amatorskiego ruchu artystycznego organizacji spotecznych
dzialajacych na terenie Gminy Ozarowice.

e) Organizacj¢ wystaw, przegladow i innych przedsigwzie¢ w zakresie popularyzacji
dorobku kulturalnego.

f) Wdrazanie innowacyjnych form dziatalnosci kulturalnej w srodowisku lokalnym.

g) Inspirowanie, wspieranie i promowanie indywidualnych uzdolnien i osiggniec
artystycznych mieszkancdw gminy.

h) Inicjowanie, organizowanie i wspieranie roznych form zagospodarowywania czasu
wolnego 1 wypoczynku dzieci 1 mlodziezy.

1) Pomoc w realizacji projektow aktywizujacych i integrujacych spotecznos¢ lokalng
w zakresie kultury i rekreacji.

3. Zadania Biblioteki Publiczne;j:

a) Odpowiedni dobor, gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie
1 udostgpnianie zbiorow.

b) Udostgpnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz, prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych.

¢) Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz popularyzacji ksigzek i czytelnictwa.

d) Wyszukiwanie i udzielanie informacji na podstawie baz danych bibliotecznego
systemu informacyjno-wyszukiwawczego.

e) Opracowywanie i prowadzenie form pracy kulturalno — edukacyjne;j
z czytelnikiem stuzacych w popularyzowaniu literatury, sztuki, nauki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego.

f) Wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami
w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb os§wiatowych i
kulturalnych spolecznosci lokalne;j.

§5
W celu pomnozenia srodkow finansowych na dziatalnos¢ kulturalng, BiOK moze wykonywac
ustugi w zakresie informacji, szkolenia, reklamy, dziatalnosci wydawniczej oraz inne
dzialania gospodarcze.

III. Organizacja i zasady funkcjonowania.

§6

BiOK jest instytucja kultury sktadajaca si¢ z dzialdw oraz samodzielnych stanowisk pracy.



§7
Struktura organizacyjna BiOK

1. Dyrektor

2. Dazial ksiegowosci
- gléwna ksiggowa
- kasjer

3. Dzial biblioteczny
- Biblioteka centralna
- Filia biblioteczna nr 1 w Ozarowicach
- Filia biblioteczna nr 2 w Zendku
4. Dzial administracyjno-kulturalny
- instruktor kulturalno-oswiatowy
- technik prac biurowych
5. Instruktorzy kot zainteresowan 1 zespotdw artystycznych
- instruktor ds. muzyki
- instruktor ds. plastyki
- instruktor ds. wokalnych
- instruktor ds. tanca
- instruktor ds. ceramiki
- instruktor ds. prowadzenia zajg¢ rekreacyjnych
6. Dzial gospodarczy
- starszy robotnik gospodarczy
- robotnik gospodarczy

Schemat struktury organizacyjnej BiOK zawiera zatgcznik Nr 1.

§ 8
Zakres dzialania Dyrektora:
1. BiOK-iem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor BiOK jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
3. Dyrektor BiOK moze tworzy¢ oddziaty lub inne podporzadkowane jednostki organizacyjne
dziatalnosci kulturalnej i biblioteczne;.
4. Dyrektor dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi
za nie odpowiedzialnos¢.
5. Dla rozszerzenia wspétdziatania z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami kultury,
Dyrektor moze powota¢ Rade Programowsg BiOK.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora BiOK nalezy:

1. Zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

2. Wydawanie zarzgdzen wewnetrznych w sprawach administracyjnych, pracowniczych
i finansowych,

3. Opracowywanie programéw i planéw dziatalnosci,

4. Zatwierdzanie planu finansowego opracowanego przez Gtéwng Ksiggows,



5. Nadzér nad pracownikami podleglymi mu wg. schematu struktury organizacyjnej.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpstwo petni Gtéwna Ksiggowa lub inna osoba
upowazniona przez Dyrektora.

§9

Zakres dzialania Gléwnej Ksiegowej

Do zakresu dziatania Gléwnej Ksiegowej nalezy:

1
2.
. 8

Organizowanie i kierowanie ksiggowoscig w BiOK.

Nadzor rachunkowy nad dziatalnoscig instytucji.

Nadzor nad przestrzeganiem instrukceji gospodarki kasowej oraz inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

Sprawowanie kontroli rachunkowej wszystkich dowodow ksiggowych i innych
dokumentow powodujgcych skutki finansowe.

Kontrola nad terminowg regulacja zobowiazan publicznoprawnych (podatkowych,
ubezpieczeniowych, itp.).

Tworzenie projektéw finansowych instytucji.

Sporzadzanie analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej BiOK.

Wspdlpraca z Dyrektorem w zakresie opiniowania, podpisywania i zawierania umow
powodujgcych zobowigzania BiOK z uwzglednieniem skutkow finansowych.
Opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych instrukcji finansowych.

Glowna Ksiegowa odpowiada za:

Prowadzenie gospodarki finansowej instytucji.

Terminows realizacje zobowiazan i egzekucji naleznosci wobec dostawcow
i odbiorcow.

Biezgca kontrole nad realizacja przyjetego planu finansowego.

Nadzér nad systemem obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
Zabezpieczenie danych osobowych przechowywanych w ksiggowosci.

§ 10

Zakres dzialania Kasjera

Do podstawowych obowigzkdw Kasjera nalezy:

1.
2
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Przyjmowanie gotowki oraz dokonywanie wyplat.

Przechowywanie gotéwki i innych wartosci pienieznych wraz z ich odpowiednim
zabezpieczeniem.

Rozliczanie zaliczek pobieranych przez pracownikow BiOK.

Bezpieczny transport wartosci pienieznych.

Sporzadzanie raportow kasowych.

Codzienne poréwnywanie gotdwki w naturze ze stanem wynikajacym z ostatniego
raportu kasowego.



Kasjer odpowiada za:
1. Przyjmowanie gotowki i dokonywanie wyptat.
2. Przechowywanie gotowki i wlasciwe zabezpieczenie kasy.
3. Odpowiedni stan pogotowia kasowego.

§11
Zakres dzialania Bibliotekarza

Do podstawowych obowiazkéw Bibliotekarza nalezy:

1. Rejestracja czytelnikow,

2. Udostepnianie zbioréw w wypozyczalni 1 na miejscu w czytelni,

3. Udzielanie wszelkich informacji bibliograficznych, tekstowych, rzeczowych
uzytkownikom indywidualnym i zbiorowym bezposrednio, telefonicznie, e-mailem
1 pisemnie,

4. Propagowanie zbiorow bibliotecznych

5. Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych, konkurséw, spotkan autorskich
i zaje¢ z czytelnikami oraz innych imprez stuzacych upowszechnianiu czytelnictwa,

6. Prowadzenie dziennika statystycznego i sporzadzanie na biezaco sprawozdan
statystycznych i opisowych,

7. Prowadzenie postepowania o zwrot ksigzek od czytelnikow,

8. Uzupelnianie zbioréw bibliotecznych droga zakupu i darow,

9. Ewidencja materiatow bibliotecznych,

10. Ewidencja sumaryczna i wartosciowa zbioréw,

11. Prowadzenie pelnej dokumentacji wptywow i ubytkow,

12. Rozdziat zbioréw i przekazywanie ich poszczegdlnym placoéwkom bibliotecznym,

13. Uzgadnianie z ksiegowoscig stanéw ilosciowych i wartosciowych zbiorow,

14. Komputerowe katalogowanie zbioréw,

15. Klasyfikacja i reklasyfikacja zbiorow,

16. Biezaca konserwacja zbiorow,

17. Pobieranie optat regulaminowych,

18. Obstuga czytelni internetowe;j,

19. Zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych,

§12
Zakres dzialania Instruktora kulturalno-oswiatowego

Do zadan instruktora kulturalno-o$wiatowego nalezy:
1. Prowadzenie teczki zarzadzen wewngtrznych BiOK,
2. Prowadzenie prenumeraty czasopism,
3. Prowadzenie ewidencji pieczatek (zaopatrywanie pracownikow BiOK w pieczatki,
sporzadzanie protokotdéw zuzytych pieczatek),
4, Prowadzenie sktadnicy akt,
Prowadzenie spraw kadrowych BiOK,
6. Opracowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

o
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11.
12
13.

14.

Czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentéw kadrowych,
Prowadzenie spraw socjalnych BiOK,
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow BiOK,

. Planowanie i realizacja imprez (koncertow, festiwali, widowisk, spektakli, imprez

plenerowych itp.,) majgcych na celu upowszechnianie waznych osiggnie¢ i aktualnych
zdarzen kulturalnych,

Prowadzenie dziatan edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy,

Przygotowywanie wstepnych kalkulacji finansowych organizowanych imprez,
Opieka nad dziatalnoscig amatorskich grup artystycznych dzialajacych pod
patronatem BiOK,

Organizacja widowni na organizowane imprezy,

§13

Zakres dzialania Technika prac biurowych

Do podstawowych obowigzkow technika prac biurowych nalezy:

1.
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Prowadzenie dokumentacji BiOK (ewidencjonowanie i rozdzielanie pism),
Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,
Opracowywanie i nadzorowanie wykonania reklamy realizowanych imprez,
Prowadzenie strony internetowej BiOK,

Projektowanie i wykonywanie grafiki komputerowej,

Wykonywanie fotorelacji z imprez organizowanych przez BiOK,
Organizowanie widowni na planowane imprezy,

Organizowanie czasu wolnego dla dzieci i mtodziezy poprzez prowadzenie zajec
ruchowych, konkurséw, gier i zabaw,

Wspdtorganizowanie imprez z udziatem zespotdw amatorskich i zawodowych,

. Wsp6lorganizowanie imprez $rodowiskowych jak: festyny, dozynki, pikniki, festiwale

i inne imprezy kulturalne.

§ 14

Zakres dzialania Instruktorow kol zainteresowan i zespoléw artystycznych

Do podstawowych obowigzkow instruktoréw kot zainteresowan i zespoléw artystycznych

nalezy:

L.
2
3.
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Prowadzenie systematycznych zaje¢ zgodnie z okreslonym planem pracy,
Inicjowanie i pomoc zespotowym formom twoérczosci i uczestnictwa w kulturze,
Popularyzowanie i upowszechnianie kultury w dziedzinie plastyki, muzyki, ceramiki,
tanca, $piewu oraz rekreacji,

Prowadzenie réznorodnych form uczestnictwa w kulturze w $rodowisku lokalnym,
Udzial w r6znych formach upowszechniania kultury,

Udziat w tworzeniu projektow na rzecz dziatan statutowych BiOK,

Sporzadzanie planéw pracy i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.



§ 15
Zakres dzialania Pracownikdéw dzialu gospodarczego

Pracownicy dzialu gospodarczego wykonujg zadania okreslone w zakresach obowigzkéw oraz
inne polecenia przetozonych wynikajace z umowy o prace. Wiaczaja si¢ do pomocy
w przygotowaniu oraz organizacji imprez BiOK.

§ 16
W Bibliotece 1 Osrodku Kultury mogg by¢ tworzone inne stanowiska pracy w zaleznosci od
potrzeb 1 warunkdw.

IV.  Ogélne uprawnienia i obowigzki pracownikoéw

§ L7
Prawa i obowiazki pracownik6w i czas pracy okresla Regulamin Pracy Biblioteki i Osrodka
Kultury.

§ 18

1. Zasadnicza podstawg obowigzkdw pracownika jest imienny zakres czynnosci.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowiazany jest stosowac si¢ do
posiadanych uprawnien, wskazowek i polecen przetozonego oraz przepisOw prawa
regulujgcych zagadnienia, ktorymi si¢ zajmuje.

3. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa i zasad porzgdkowych wynikajacych z przepisow bhp 1 popz.,
regulaminu pracy i regulaminu organizacyjnego.

4. Pracownik BiOK uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskéw Dyrektorowi we
wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.

V. Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 19
1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Glowna Ksiggowa lub osoby przez nich
upowaznione.
2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz BiOK podpisuje Dyrektor, a w razie jego
nieobecnosci upowazniona osoba.

VI.  Organizacja przyjmowania stron, zalatwianie skarg i wnioskow

§ 20
1. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami
kodeksu postepowania administracyjnego.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach od 11:00 do 14:00.



VII. Postanowienia koncowe

Regulamin niniejszy, tacznie ze Statutem BiOK, stanowi cato$¢ przepiséw regulujgcych
organizacje wewngtrzng i szczegOtowy zakres dziatania, o ile péZniejsze przepisy w tym
wzgledzie nie bedg stanowic inacze;.

§ 21
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora BiOK zgodnie z
obowigzujgeymi przepisami.

§ 22
Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 18 maja 2000 roku.

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2020 roku.
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