Zarzadzenie nr 013/ 25/2018
Dyrektora Centrum Kultury i Bibliotek Gminy De¢bica

7z dnia 17.12.2018r.

w sprawie : zmiany zarzqdzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

§1

Wprowadza sie regulamin organizacyjny pracownikéw Centrum kultury i Bibliotek Gminy

Debica w brzmieniu jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podpisania 1 podlega
wywieszeniu na tablicy ogloszen.

2. Z dniem wejécia w zycie zarzadzenia traci moc dotychczasowy regulamin

organizacyjny.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora CK i B Gminy
Debica

Nr QBLE }e@? 7 dnia A7 :&.-Qﬁfg

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury i Bibliotek Gminy De¢bica

PODSTAWA PRAWNA

1. Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica, zwane "CK i B" jest samorzagdows instytucjg
kultury, ktére dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 . o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodei kulturalnej (Dz. U. z 2001 1. Nr 13,
poz. 123 z pdzn. zm.) oraz Statutu Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica.

2. STATUT nadany Uchwata Rady Gminy Debica Nr V/71/2011 w sprawie polgczenia
instytucji kultury Gminy Debica i utworzenia Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Dgbica
z dnia 01 marca 2011r.

3. Zakres dziatan dla dziatéw, komdrek oraz zakresy czynnosci dla poszezegdInych stanowisk
pracy okreslone s na podstawie przepiséw obowiazujacych dla dziatalnosci kulturalnej,
dziatalnosci bibliotek, ksiggowosci i finanséw oraz odrgbnych przepiséw obowigzujgcych
w strukturach organizacyjnych zatrudniajacych pracownikow,

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin organizacyjny, zwany dalej “"Regulaminem" okre$la organizacje 1 zasady
funkcjonowania Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica z/s w Pustkowie Osiedlu.

82
CK i B KIERUJE DYREKTOR , DO KTOREGO ZADAN I OBOWIAZKOW NALEZY:

[a—y

Organizacja i funkcjonowanie CK i B w sposéb zapewniajgcy prawidlowa realizacje jego
zadan,

Planowanie przez CK i B i nadzorowanie wykonywania zadan.

Gospodarowanie $rodkami planu rzeczowo - finansowego oraz innymi funduszami.
Wykonywanie uprawniefi i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego pracownikéw CK 1 B.
Wydawanie akt kierownictwa wewngtrznego.

Podpisywanie pism i korespondencji zastrzezonej dla Dyrekiora CK 1 B.

Okreéla i przydziela zakres czynnoéci pracownikom zatrudnionym w CK i B.

Reprezentowanie na zewnatrz CK 1 B.

NN RD
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oo 8
DO ZADAN I OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA NALEZY:

Zastepowanie Dyrektora CK 1 B w razie jego nieobecnosci.
Wykonywanie kompetencji zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Dzialu Bibliotek
w zakresie wykonywania podstawowej dziatalnosci statutowej bibliotek oraz czasu pracy.
Opiniowanie w procesie zatrudniania, nagradzania, awanséw zwalniania pracownikéw
Dziatu Bibliotek.
Dbanie o nalezyty stan budynkéw i lokali bibliotek
Oprécz zadafi kompetencyjnych Zastepca Dyrektora wykonuje zadania wynikajgce ze
struktury organizacyjnej w zakresie:
1) Podstawowej dziatalnosei bibliotek:

a) planowanie podstawowej dziatalnodcei w bibliotekach,

b) organizacja podstawowej dziatalnodci w bibliotekach,

¢) sprawozdawczo$é z podstawowej dziatalnosdci w bibliotekach,

d) nadzér nad dokumentacjg podstawowej dziatalnosci bibliotek.

2) Ewidencji osobowej:
a) ewidencja czasu pracy pracownikow bibliotek.

§4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zasadniczymi dziatami struktury organizacyjnej CK i B sa:

DZIAE. KSIEGOWOSCI

DZIAL INWESTYCJI I REMONTOW

DZIAE. KULTURY I PROMOCJI

DZIAE BIBLIOTEK

CENTRUM EDUKACJH EKOLOGICZNEJ W STOBIERNEJ
EUROPEJSKIE CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA
KIEROWCA AUTOBUSU :

1. W strukturze DZIALU KSIEGOWOSCI wyszezegdlnia sie stanowiska:

a. GLOWNEGO KSIEGOWEGO
b. KSIEGOWEGO - KASJERA
¢. SPECJALISTE DS. KADR

2. W strukturze DZIALU INWESTYCJI I REMONTOW wyszczegdlnia si¢ stanowiska:

a.

SPECJALISTA DS. BUDOWNICTWA 1T ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI

b. SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH

o oo

SPECJALISTA DS. ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI I WYPOSAZENIEM
PRACOWNICY GOSPODARCZY
SPRZATACZKI

3. W strukturze DZIALU KULTURY I PROMOCII wyszezegdlnia sig stanowiska:
a. SPECJALISTA DS. PROMOCII I ORGANIZACJI IMPREZ
b, INSTRUKTOR NAUKI GRY NA PIANINIE




c.
d.

STARSZY INSTRUKTOR ARTYSTYCZNY )
KIEROWNIK ZPiT WISLOCZANIE ,INSTRUKTOR NAUKI TANCA

4, W strukturze DZIALU BIBLIOTEK wyszczegdlnia si¢ stanowiska:

a. KIEROWNIKOW FILII BIBLIOTEK - pracownikdéw bibliotek i czytelni

5. W strukturze CENTRUM EDUKACIJI EKOLOGICZNEJ wyszczegolnia sig stanowiska:

a

b.
C.
d

KIEROWNIK CENTRUM EDUKACII EKOLOGICZNEJ
SPECJALISTA DS. PROMOCI I ADMINISTRACII
PRACOWNIK MERYTORYCZNY

PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO

6. W strukturze EUROPEJSKIEGO CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA wyszezegolnia sig
stanowiska:

oo

KIEROWNIK EUROPEJSKIEGO CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA
SPECJALISTA DS. ZWIAZANYCH 7Z EKSPOZYCIJA

SPECJALIST DS. PROMOCJI

KONSERWATOR

§5 ,
ZADANIA 7 ZAKRESU DZIALU KSIEGOWOSCI

1. Do zadan komorki ksiggowo - finansowej nalezy:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

regulowanie i1 prowadzenie systemu rachunkowodci i realizacja planu rzeczowo -
finansowego CK i B z uwzglednieniem rodzaju zadaf i Zrédet ich finansowania,
koordynacja i konirola obicgu dokumentéw finansowych, gospodarki kasowej oraz
prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia,

obstuga finansowo - ksiegowa dziatow CK i B,

realizacja ubezpieczen spotecznych, funduszy i innych wydatkéw pracowniczych,
rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych,

realizacja zobowigzan podatkowych, sktadanie deklaracji podatkowej,

prowadzenie statystyki i sprawozdawczodci w zakresie gospodarki finansowej CK i B,
ewidencja drukow $cistego zarachowania.

koordynacja dziatan, rozliczanie i przyjmowanie wplat z klubéw malego dziecka.

2. Do szczegdlowych zadan nalezy:

1) Plan kont:

2)

b)

¢)
d)

obshuga ptynnoéci $rodkéw na podstawic dowoddw ksiegowych, dowodéw rachunkowych i
innych naleznosci,

prowadzenie rachunkowosci i ksiegowosci,

rozrachunki 1 roszczenia sporne,

analityka wplywow 1 wydatkéw.

2} Place i inne wynagrodzenia:

a)
b)

o)

prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzagdzaniu listy plac,

sporzadzanie listy plac z uwzglednieniem list premii i list nagréd oraz usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwione]j obecnosci w pracy,

prowadzenie kart wynagrodzen,




d) ustalenie 1 odprowadzenie skladek na ubezpieczenie na ubezpieczenie spoteczne,
e) dokumentacja wyplat z tytuln umow zlecenie,
f) rozliczenie limitéw paliwowych i delegac)i stuzbowych.

3) Obstuga kasowa:
a) wplaty 1 wyplaty gotéwkowe,
b) prowadzenie raportéw kasowych,
¢) uzgadnianie sald,
d) prowadzenie ewidencji uméw wynajméw w celu kontroli wplat.

4y obstuga korespondencji - dziennika korespondencji, ksiazki pocztowej, centrali
telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej, rejestracja pism, faktur i rachunkéw
przychodzgceych oraz wychodzacych,

5} prowadzi zadania z zakresu kadr, w tym:

a. dokumentacj¢ pracownicza,

b. ewidencj¢ czasu pracy,

¢. ewidencje urlopéw pracownikow,

d. ewidencje delegacji shuzbowych,

e. ewidencje umoéw cywilno-prawnych,

f organizowanie szkolen pracownikdw, w tym obowiazkowo z zakresu ppoz i BHP.

g. prowadzenie ewidencji badan lekarskich i wystawianie skierowan na badania,

h. wystawianie sprawozdan GUS, z zakresu czasu pracy,

i. prowadzenie akt osobowych oraz ewidencje akt,

j. kompletowanic dokumentdéw pracownikéw nowo przyjmowanych i ustalanie wymiaru
urlopu i stazu pracy.

k. prowadzi ewidencje wyji¢ prywatnych i stuzbowych.

§6
ZADANIA 7Z ZAKRESU DZIALU INWESTYCJI I REMONTOW

1) prowadzi dziatania zwigzane z konserwacja i remontami budynkéw i instalacji wewngtrznych,
2) sporzadza plany remontowe i inwestycyjne, sprawuje nadzor nad pracami remontowymi,
3) zabezpiecza realizacje imprez organizowanych przez CK i B pod wzgledem technicznym,
4) prowadzi zakup materialow eksploatacyjnych,
5) dokonuje okresowych kontroli sprzetu technicznego i sporzadza listg sprzgtu przeznaczonego
do likwidacji, '
6) ustala harmonogram pracy pracownikéw gospodarczych oraz sprzataczek,
7) nadzoruje zadania z zakresu obstugi:
a. dbanie o nalezyty i estetyczny stan budynkéw CK. i B,
b. zachowanie funkcjonalnodci pomieszezen i lokali w budynkach CK i B,
c. zachowanie porzadku na posesjach nalezacych do CK 1B,
d. uirzymanie w nalezytej czystosci pomieszezen i lokali w CK 1 B,

8) prowadzenie wynajmow lokali CK i B na wesela, przyjecia rodzinne i inne uroczystosci,

9) ewidencja wynajmoéw,

10)  prowadzenie wypozyczalni naczy,

11)  pobieranie naleznosci za wynajmy lokali i wypozyczenia naczyfl i wplacania ich do kasy
CKiB.




12)

13)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z dostawami mediéw do lokali i budynkéw nalezacych do
CK i B (przygotowanie umow, aneksdw, rozliczanie najemcow),

przygotowywuje caloksztalt dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem wyciagu narciarskiego
w Stobiernej do sezonu, oraz dokumentacji zwigzane] z zabezpieczeniem stanu technicznego

wyciagu.

: §7
ZAKRES ZADAN DZIALU KULTURY I PROMOCJI

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalnej,

organizowanie dziatalnosci rozrywkowey,

rozwijanie zainteresowad amatorskg tworczoscia i wspomaganie amatorskiego ruchu
artystycznego,

organizowani zespoléw amatorskiego ruchu artystycznego, prowadzenie ich i podnoszenie
poziomu artystycznego w celu udzialu w imprezach lokalnych 1 ponadlokalnych,
dokumentowanie stanu faktycznego zespoléw amatorskiego ruchu artystycznego,

wspolpraca ze¢ §rodowiskami sublokalnymi w celu organizacji imprez 1 wyzwalania
aktywnosci kulturalne;,

prowadzenie dziatalnosci metodycznej, konsultacyjnej i instrukeyjnej w  dziedzinie
amatorskiego ruchu artystycznego,

dokumentowanie zdarzen kulturalnych i realizacji upowszechniania kultury,

pozyskiwanie funduszy,

10) zakup nagréd na konkursy i przeglady,
11)drobne naprawy i utrzymanie w nalezytym stanie sprzgtu naglasniajacego, obstuga

naglosdnienia imprez gminnych,

§8
ZADANIA Z ZAKRESU DZIAEU BIBLIOTEK

. Podstawowa dzialalnosé bibliotek:

1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych,

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i wypozyczanie do domu,

3) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

4) prowadzenie dziatalnoéei informacyjno - bibliograficznej,

5) popularyzowanie ksigzki 1 czytelnictwa,

6) wspdldziatanie z bibliotekami innych sieci,

7) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej oraz ewidencji wypozyczen i korzystania

7 czytelni,

. Dziatalnos¢ kulturalno - edukacyjna:

1) organizowanie spotkan autorskich,
2) przeprowadzanic konkursow wiedzy z dziedziny literatury,
3) organizowanie i prowadzenic spotkan edukacyjno - informacyjnych z dziedziny wiedzy

o funkcjonowaniu bibliotek i korzystania z ksiggozbiordw.

4) prowadzenie kolek zainteresowar, spotkarn seniordéw, mitosnikéw ksiazki,
5) prowadzenie dziennikéw internetowych w kazdej z filii,

§9




1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

I

ZADANIA Z ZAKRESU CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ

administrowanie budynku Centrum Edukacji Ekologicznej w Stobiernej,

prowadzenie dziatalnosei kulturalnej na rzecz Srodowiska lokalnego,

rozwijanie zainteresowan spoteczefistwa zagadnieniami ochrony $rodowiska, ekologii,
rozwijanie zainteresowania do uprawiania krajoznawstwa i turystyki.

rozwijanie i ksztaltowanie nawykdw czynnego wypoczynku,

inspirowanie ruchu ochrony $rodowiska m. in. poptrzez organizowanie przegladow, wystaw i
konkurséw dla spoteczenstwa zwigzanych z ekologia

prowadzenie dzialalnoéci w  zakresie organizacji konferencji, szkolef, warsztatow,
seminariow, zwiqzanych z ekologia,

organizowanie zaj¢d z zakresu edul(acp ekologicznej dla dzieci i mtodziezy szkolnej,
organizacje i koordynacj¢ wiosennej i jesiennej Akcji Sprzatania Swiata,

§10
ZADANIA Z ZAKRESU EUROPEJSKIEGO CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA

1) administrowanie budynku Europejskiego Centrum Pamigci i Pojednania,

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stala wystawa historyczna,

3) obstuga zwiedzajgcych i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udostgpnianiem
ekspozycji i wystaw zwiedzajgcym,

4) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskich poprzez organizacje pokazéw filmowych,
odezytow, spotkan i innych imprez o charakterze edukacyjno-kulturalnym,

5) organizowanic warsztatow dydaktycznych, prelekcji 1 wykladéw, spotkan
i pogadanel,

6) organizowanie uroczysto$ci rocznicowych, upamigtniajacych wydarzenia historyczne w tym
rejonie,

7) shuzenie pomocg osobom, ktére do dnia dzisiejszego poszukuja swoich bliskich wérod ofiar
zbrodni,

8) prowadzenie ewidencji oséb zwiedzajacych,

9) pobicranie optat za zwiedzanie ekspozycji,

§11
ZADANIA Z ZAKRESU KIEROWCA AUTOBUSU

Przewozy uczniéw ze szkél na terenie gminy Debica na zajecia nauki plywania do

.Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Pustkowie Osiedlu.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Zmiany w Regulamlme dokonuje Dyrektor

2) Regulamin organizacyj

wechodzi w zycie z dniem 4 £¥na podstawie zarzadzenia
dyrektora nri3 i’:]@z dnia A543 3018
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