ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Dusznikach, zwane dalej BPiCAK,
jest samorzgdowg instytucjg kultury, posiada osobowos$¢ prawng i jest wpisana do
Rejestru Instytucji Kultury Gminy Duszniki pod poz. 3

2. BPICAK dziata na podstawie:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz.
594 z pézn. zm.),

b) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z pézn. zm.),

c) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2012 r. , poz. 642),

d) Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3
pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw instytucji kultury
(Dz. U. z 2012 r. poz. 1105),

e) Statutu Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury (uchwata nr XL/259/13
Rady Gminy Duszniki z dnia 27 sierpnia 2013r.w sprawie potgczenia
samorzgdowych instytucji kultury — Biblioteki Publicznej w Dusznikach i
Gminnego Centrum Kultury w Dusznikach,)

3. Regulamin Organizacyjny BPiCAK, zwany dalej Regulaminem, okresla jego
organizacje wewnetrzng, gtéwne zadania BPICAK oraz zadania zatrudnionych w
placowce pracownikéw : dziatalnosci kulturalnej, bibliotecznej, administracyjnej i
finansowo — ksiegowe;.

4. BPIiCAK jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§2

Regulamin nadawany jest przez Dyrektora BPiCAK, po zasiegnigciu opinii Organizatora.

§ 3

1. W BPICAK wydawane sg nastepujgce akty normatywne:



a) zarzadzenia — przepisy do statego przestrzegania, statlego terminowego
wykonania bgdz terminowego wykonania,

b) regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajgce tryb postepowania,

c) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajgce tryb
postepowania,

d) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno — przypominajgcym

§4
1. Siedzibg BPICAK sg budynki w Dusznikach, ul. Jana Pawta Il 8, 64-550 Duszniki.

2. BPICAK prowadzi réwniez dziatalno$¢ w Filii w Grzebienisku, ul. Szkolna 13

§5
BPICAK jako samorzgdowa instytucja kultury uzywa pieczeci o tresci :
Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury w Dusznikach
64-550 Duszniki  ul. Jana Pawta Il 8

NIP 7872107936 REGON 302617913

ROZDZIAL 1I
ORGANIZACJA BPiCAK
1. Dziatalnoscig BPICAK kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje BPiICAK na zewnatrz i jest
za nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor odpowiada za gospodarke finansowg BPiCAK.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.

4. Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci dotyczy to podrozy
stuzbowych i udzielania urlopéw, w stosunku do Dyrektora dokonuje pracownik ds.
kadr, z wytgczeniem czynnos$ci zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy oraz ustaleniem wysokosci wynagrodzenia.



5. Do czynnosci okreslonych w pkt. 4 zalicza sie m.in. sprawdzenie celowosci wyjazdu
stuzbowego oraz zatwierdzenie zwrotu kosztow podrézy, czy udzielanie zaliczki na
podstawie ztozonego wniosku.

6. Dyrektor wspétdziata z Wojtem Gminy jako bezposrednim przetozonym w zakresie
powierzonych zadan.

7. Dyrektor realizuje obowigzki stuzbowego przetozonego wszystkich pracownikéw
BPiICAK.

8. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do statej wspotpracy, wspoétdziatania i

wzajemnej pomocy dla zapewnienia petnej realizacji natozonych zadan i sprawnego
funkcjonowania instytucji.

§ 6

1. BPICAK realizuje swoje zadania statutowe w nastepujgcych formach
organizacyjnych:

a) Dyrektor,

b) Kierownik Biblioteki,

c) Gtéwny Ksiegowy,

d) Pracownicy merytoryczni biblioteki

e) Animatorzy kultury

f) Pracownicy administracyjno - gospodarczy

2. Struktura organizacyjna BPiCAK stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 1ii

PODSTAWOWE ZADANIA | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW BPiCAK

§7
1. Dyrektora BPiCAK powotuje i odwotuje Wojt Gminy Duszniki.

2. Pracownikow BPICAK zatrudnia i zwalnia Dyrektor



§8

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora BPiCAK nalezy:

1. Zabezpieczenie zadanh statutowych BPICAK w zakresie spraw zwigzanych z
realizacjg:

a)
b)
c)

d)

celow i zadan BPICAK,
organizacjg BPIiCAK,
mieniem BPICAK,

gospodarkg finansowo- rzeczowg BPICAK,

2. Monitorowanie prac podlegtych pracownikéw a w szczegdélno$ci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g9)

h)

analiza i nadzor nad gospodarkg finansowa,

terminowe wykonywanie powierzonych zadan w oparciu o plan,
nadzor nad wierzytelnosciami,

kontrola przeptywdw pienieznych,

nadzor nad realizacjg zamowien publicznych,

kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacyjng
mienia BPICAK,

kontrola ofert i przygotowania umow na dzierzawe i wynajem pomieszczen
BPICAK,

przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie prawa pracy, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej oraz
innych ustaw.

3. Nadzér, kontrola i ocena pracy pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

§9

1. Kierownika Biblioteki zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

2. Kierownik Biblioteki podlega bezposrednio Dyrektorowi BPiCAK.



§ 10

Do obowigzkéw Kierownika Biblioteki w szczegolnosci nalezy:

1.

Przygotowywanie i opracowywanie z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym programow
dziatalnosci biblioteki, planéw finansowych i sprawozdan w zakresie dziatalnosci
bibliotecznej,

Organizacja i koordynacja pracy biblioteki, nadzor organizacyjny i merytoryczny nad
bibliotekami,

Przygotowywanie zarzgadzen, regulaminéw i instrukcji regulujgcych dziatalnosé
biblioteki,

Sporzgdzanie sprawozdan GUS dotyczacych dziatalnosci biblioteki,

Czuwanie nad prawidtowoscig dziatania systemu informatycznego, sieci
komputerowej, sprzetem komputerowym,

Pemienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa informacji,

Prowadzenie szczegotowej ewidencji mienia i jego rozliczanie z poszczegolnymi
pracownikami,

Wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

Przygotowywanie projektow dot. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla instytuciji,
wspotpraca w tym zakresie z pozostatymi pracownikami.

§ 11

Zadania biblioteki.

Biblioteka realizuje zadania w zakresie:

1.

Gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

Udostepnianie materiatéw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczeni miedzybibliotecznych,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliotecznej,

Umozliwienie czytelnikom dostepu do internetu i edukacja medialna w ramach
tworzenia spoteczenstwa informatycznego,

Popularyzacja ksigzek i czytelnictwa,



Prowadzenia dziatalnosci wydawniczej,
Wspétdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i

kulturalnych spoteczenstwa,

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

§ 12

Biblioteka Publiczna zatrudnia na stanowiskach ds. upowszechniania czytelnictwa :

1.

2.

Bibliotekarza wypozyczalni i czytelni w Dusznikach — 2 etaty,

Bibliotekarz w filii w Grzebienisku — % etetu.

§ 13

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach bibliotekarzy w szczegélnosci
nalezy :

1.

9.

Gromadzenie, opracowanie, udostepnianie  materiatbw  bibliotecznych z
uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw,

Ochrona materiatow bibliotecznych,
Prenumerata i udostepnianie prasy z uwzglednieniem potrzeb uzytkownikéw,

Prowadzenie komputerowej ewidencji ksiegozbioru, dokumentacje wptywow i
ubytkow,

Prowadzenie komputerowego katalogu ksiegozbioru,
Przeprowadzenie konserwacji i selekcji ksiegozbioru,

Prowadzenie komputerowej ewidencji czytelnikow i wypozyczeni zgodnie z
przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych,

Swiadczenie ustug na rzecz czytelnikéw w zakresie dostepu do internetu,
kserowania, wydrukéw komputerowych,

Prowadzenie dziatalnosci informacyjno — bibliograficznej,

10. Prowadzenie dziatalnosci kulturalno — edukacyjnej promujgcej ksigzke i czytelnictwo,



§ 14

Do zadan pracownikéw animacji kultury naleza:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Poznawanie potrzeb w zakresie edukaciji kulturalnej,
Przygotowywanie i realizacja projektow oraz programow edukacji kulturalne;j,

Organizacja dziatalnosci zespotow, warsztatéw artystycznych i innych form
dziatalnosci edukacyjno — artystycznej, opracowanie ich kosztorysow

Organizacja przedstawieh teatralnych, koncertdw muzycznych, wystaw i innych
imprez kulturalnych,

Organizacja konkurséw, przegladéw, warsztatéw,
Planowanie, organizacja i realizacja wtasnych imprez oraz ustalenie ich kosztow,
Promocja imprez,

Przygotowanie projektow dotyczgcych pozyskania s$rodkéow zewnetrznych dla
instytuciji,

Wspétpraca z organami administracji rzgdowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,

Prowadzenia dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczgcej realizacji
zadan,

Przygotowanie standardowych i niestandardowych sprawozdan dot. realizowanych
zadan,

Pozyskiwania dodatkowych srodkéw na organizacje imprez i dziatalno$¢ edukacyjno
— artystyczna,

Przygotowanie propozycji do planu finansowego.

§ 15

Na stanowiskach ds. animacji kultury Instytucja zatrudnia:

1.

2.

Instruktora dziatalnosci edukacyjno — artystycznej — 1 %2 etatu,

Instruktora organizacji imprez — %z etatu.



1.

2.

§ 16
Gtownego Ksiegowego zatrudnia i zwalnia Dyrektor.

Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§17

Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy :

1.

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie rachunkowos$ci instytucji zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowosci w sposob prawidtowy, zapewniajgcy rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

Przestrzeganie finanséw publicznych,

Opracowywanie projektu planu finansowego,

Zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego,

Nadzér nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem innych
naleznosci badz zobowigzan finansowych.

Regulowanie zobowigzan wobec urzedéw administracji rzadowej, Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ZAIKS i in.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentéw przez
Dyrektora,

Prowadzenie nadzoru nad mieniem BPICAK, w tym m.in. rozliczanie inwentaryzacji,

Kompleksowa obstuga finansowa zadan oraz projektéw realizowanych przez BPICAK
w ramach odrebnie zawartych uméw oraz pozyskanych srodkéw zewnetrznych,

Kompleksowa obstuga finansowa przychodéw BPICAK, w tym m.in. naliczanie
odsetek od nieterminowych naleznosci,

Przygotowywanie zarzgdzen, regulamindw i instrukcji regulujgcych polityke
rachunkowosci, zasady i kontrole prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji.



§18

Zadania z zakresu prowadzenia kadr powierzono specjaliScie w ramach umowy
zlecenia.

§19
Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy:

a) Utrzymywanie czystosci i porzgdku w budynkach i obiektach oraz terenie
przylegtym, wspotpraca w tym zakresie ze stuzbami porzgdkowymi w Gminie,

b) Pomoc techniczna przy organizacji imprez i zaje¢ edukacyjno — artystycznych,
c) Przygotowanie pomieszczenh do realizacji imprez i zajec,

d) Nadzor nad aparaturg nagtasniajgca, oswietleniowg i urzgdzeniami technicznymi
znajdujgcymi sie w salach,

e) Dokonywanie drobnych biezgcych napraw,

§ 20

Szczegotowy podziat zadan w BPiCAK okreslajg indywidualne zakresy obowigzkéw.

ROZDZIAL IV

Wspélpraca instytucji z jednostkami zewnetrznymi

§21

1. Wspotpraca z jednostkami zewnetrznymi odbywa sie na podstawie ustalen
dokonywanych przez BPICAK z tymi jednostkami.



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§22
W Bibliotece Publicznej i Centrum Animacji Kultury obowigzujg nastepujgce akty prawne:
1. Statut BPICAK,
2. Regulamin Organizacyjny,
3. Regulamin Wynagradzania,
4. Procedury Kontroli Zarzadczej,

5. Polityka Rachunkowosci.

§ 23

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.

Dyrektor: (-) Ewa Swierkiel-Szymanska

Opinia W¢jta Gminy Duszniki: Zatwierdzony



