CENTRUM KULTURY I BI BLIOTEK
‘ GMINY DEBICA
39-206 Pustkéw-Osiedle 26A
tel./fax 14 6811008

NP 8722080107 REGON 850406071 Zarzgdzenie nr 013/31/2022

Dyrektora Centrum Kultury i Bibliotek Gminy D¢bica
z dnia 14.12.2022r.

w sprawie : wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Centrum

Kultury i Bibliotek Gminy Debica

Na podstawie:

L

Art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194);

§ 3 ust. 2 Statutu Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Dgbica stanowigcego zalgcznik
do Uchwaty Nr VII/68/2000 Rady Gminy Debica z dnia 20 grudnia 2000 r. w sprawie
potaczenia instytucji kultury Gminy Debica i utworzenia Centrum Kultury i Bibliotek
Gminy Debica z siedzibg w Brzeznicy zmienionej uchwatami: Nr X1/165/2003 Rady
Gminy Debica z dnia 12 grudnia 2003 r., Nr XXVIII/451/06 Rady Gminy De¢bica z
dnia 02 marca 2006 r., Nr VI/78/07 Rady Gminy De¢bica z dnia 10 lipca 2007 r., Nr
X1/155/08 Rady Gminy Debica z dnia 18 marca 2008 r., Nr XXX/463/10 Rady Gminy
Debica z dnia 3 lutego 2010 r., Nr. XXXV/535/10 Rady Gminy Debica z dnia 28 lipca
2010 r., Nr. V/71/2011 Rady Gminy Degbica z dnia 1 marca 2011 r. , Nr
XLV/508/2018 Rady Gminy Debica z dnia 6 czerwca 2018r.; zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin organizacyjny pracownikéw Centrum Kultury i Bibliotek Gminy

Dg¢bica w brzmieniu jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

L.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podpisania i podlega

wywieszeniu na tablicy ogloszen.

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

organizacyjny.
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ENTRUM KULTURY I BIBLIOTEK

GMINY DEBICA
39-206 Pustkéw-Osiedle 264 Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
tel /fax 14 6811006 Dyrektora CK i B
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Gminy Dgbica
Nr013/31 /2022
z dnia 14.12.2022

Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica

PODSTAWA PRAWNA

. Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica, zwane "CKiB" jest samorzadowsa instytucja

kultury, ktore dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z p6znh. zm.), ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z
pézn. zm.) oraz Statutu Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Degbica nadanego Uchwalg
Rady Gminy Dgbica Nr VII/68/2000 z dnia 20 grudnia 2000 r. w sprawie polgczenia
instytucji kultury Gminy Dgbica i utworzenia Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica z
siedzibg w Brzeznicy z pdzniejszymi zmianami.

. Zakres dziatan dla dziatow, komorek oraz zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk

pracy okreslone sg na podstawie przepiséw obowigzujacych dla dziatalnosci kulturalne;j,
dziatalno$ci bibliotek, ksiegowosci i finansow oraz odrgbnych przepiséw obowigzujacych
w strukturach organizacyjnych zatrudniajacych pracownikéw.

§1 .
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Regulamin organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje¢ i zasady

funkcjonowania Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica z/s w Pustkowie Osiedlu.

. llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu jest mowa o;

a) CKiB- nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Kultury i Bibliotek Gminy Debica.
b) Dyrektor- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektor Centrum Kultury i Bibliotek Gminy
Debica.

§2

CKiB KIERUJE DYREKTOR, DO KTOREGO ZADAN I OBOWIAZKOW NALEZY:

Organizacja i funkcjonowanie CKiB w sposob zapewniajgcy prawidlows realizacj¢ jego zadan.
Planowanie przez CKiB i nadzorowanie wykonywania zadan.

Gospodarowanie srodkami planu rzeczowo - finansowego oraz innymi funduszami.
Wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego pracownikow CKiB.



% 2R o

Wydawanie akt kierownictwa wewnetrznego.

Podpisywanie pism i korespondencji zastrzezonej dla Dyrektora CKiB.

Okresla i przydziela zakres czynnosci pracownikom zatrudnionym w CKiB.

Reprezentowanie na zewnatrz CKiB.

Wykonywanie kompetencji zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Dziatu Bibliotek
zakresie wykonywania podstawowej dziatalnosci statutowej bibliotek oraz czasu pracy.

§3

DO ZADAN I OBOWIAZKOW ZASTEPCY DYREKTORA CKiB NALEZY:

o=
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Zastepowanie Dyrektora CKiB w razie jego nieobecnosci.

Organizacja i funkcjonowanie CKiB w sposéb zapewniajacy prawidlowg realizacje jego
zadan.

Planowanie przez CKiB i nadzorowanie wykonywania zadan.

Gospodarowanie srodkami planu rzeczowo - finansowego oraz innymi funduszami.
Wykonywanie uprawnien i obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego pracownikow CKiB.
Wydawanie akt kierownictwa wewnetrznego.

Reprezentowanie na zewnatrz CKiB.

8. Wykonywanie kompetencji zwierzchnika stuzbowego pracownikéw Dzialu Bibliotek
w zakresie wykonywania podstawowe] dziatalnosci statutowe] bibliotek oraz czasu pracy.
9. Inicjowania dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy w celu maksymalnego
wykorzystania przez CKiB pozabudzetowych $rodkéw, a takze skladanie wnioskow
w ramach oglaszanych programow, konkursow i projektéw finansowych ze Srodkow
zewngtrznych i krajowych.

§4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

Zasadniczymi dziatami struktury organizacyjnej CKiB sg:

DZIAE KSIEGOWOSCI

DZIAE INWESTYCJI I REMONTOW

DZIAL. KULTURY I PROMOCJI

DZIAL. BIBLIOTEK

CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ W STOBIERNEJ i GROD SEOWIANSKI
EUROPEJSKIE CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA

1. W strukturze DZIALU KSIEGOWOSCI wyszezegélnia si¢ stanowiska:

a.
b. KSIEGOWEGO - KASJERA
C.
d

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

SPECJALISTE DS. KADR i PLAC
SPECJALISTE DS. OBSLUGI SEKRETARIATU I ARCHIWIZACII

DOKUMENTOW

2. W strukturze DZIALU INWESTYCII I REMONTOW wyszczegolnia sig stanowiska:
a. KIEROWNIKA DZIALU INWESTYCJI I REMONTOW
b. SPECJALISTA DS. BUDOWNICTWA I ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI



SPECJALISTA DS. TECHNICZNYCH

SPECJALISTA DS. ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI I WYPOSAZENIEM
PRACOWNICY GOSPODARCZY

SPRZATACZKI

th O oo

3.W strukturze DZIALU KULTURY I PROMOCII wyszczegdlnia si¢ stanowiska:
a. SPECJALISTA DS. PROMOCII I ORGANIZACII IMPREZ
b. INSTRUKTOR NAUKI GRY NA PIANINIE
c. KIEROWNIK ARTYSTYCZNY
d. GLOWNY INSTRUKTOR NAUKI TANCA

4. W strukturze DZIALU BIBLIOTEK wyszczeg6lnia sig stanowiska:
a. KIEROWNIKOW FILII BIBLIOTEK — pracownikow bibliotek i czytelni

5. W strukturze CENTRUM EDUKACIJI EKOLOGICZNEJ wyszczegodlnia si¢ stanowiska:
a. KIEROWNIK CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ]
b. SPECJALISTA DS. PROMOCIJI I ADMINISTRACII
¢. PRACOWNIK MERYTORYCZNY
d. PRACOWNIKA GOSPODARCZEGO

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

KIEROWNIK EUROPEJSKIEGO CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA
SPECJALISTA DS, ZWIAZANYCH 7Z EKSPOZYCIA

SPECJALIST DS. PROMOCII

OPIEKUN EKSPOZYCIJI

PRACOWNIK ADMINISTRACYJINY

KONSERWATOR

o o o

§5 ,
ZADANIA Z ZAKRESU DZIAEU KSIEGOWOSCI

1. Do zadan komorki ksiegowo - finansowej nalezy:

1) regulowanie i prowadzenie systemu rachunkowosci i realizacja planu rzeczowo -
finansowego CKiB z uwzglgdnieniem rodzaju zadan i zrodet ich finansowania,

2) koordynacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowych, gospodarki kasowej oraz
prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji mienia,

3) obstuga finansowo - ksiegowa dziatow CKiB,

4) realizacja ubezpieczen spotecznych, funduszy i innych wydatkow pracowniczych,

5) rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych,

6) realizacja zobowiazan podatkowych, sktadanie deklaracji podatkowe;j,

7) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosdci w zakresie gospodarki finansowej CKiB,

8) ewidencja drukow Scistego zarachowania.



2. Do szczegotowych zadan nalezy:

)

2)

3)

4)

3)

1)
2)
3)

Plan kont:

a) obstuga plynnosci srodkéw na podstawie dowodow ksiggowych, dowodow rachunkowych i
innych naleznosci,

b) prowadzenie rachunkowosci i ksiggowosci,

c) rozrachunki i roszczenia sporne,

d) analityka wplywow i wydatkow.

Place i inne wynagrodzenia:

a) prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzgdzaniu listy ptac,

b) sporzadzanie listy ptac z uwzglednieniem list premii i list nagréd oraz usprawiedliwionej i
nieusprawiedliwionej obecnosci w pracy,

c) prowadzenie kart wynagrodzen,

d) ustalenie i odprowadzenie sktadek na ubezpieczenie na ube7pleczeme spoleczne,

e) dokumentacja wyplat z tytutlu uméw zlecenie,

f) rozliczenie limitéw paliwowych i delegacji stuzbowych.

Obstuga kasowa:

a) wplaty i wyplaty gotdéwkowe,

b) prowadzenie raportow kasowych,

¢) uzgadnianie sald,

d) prowadzenie ewidencji uméw wynajméw w celu kontroli wptat.

obstuga korespondencji - dziennika korespondencji, ksigzki pocztowej, centrali

telefonicznej, faksu, poczty elektronicznej, rejestracja pism, faktur i rachunkéw

przychodzgcych oraz wychodzacych,

prowadzi zadania z zakresu kadr, w tym:

a. dokumentacj¢ pracownicza,

b. ewidencje czasu pracy,

c. ewidencje urlopéw pracownikow,

d. ewidencje delegacji stuzbowych,

e. ewidencje umow cywilno-prawnych,

f. organizowanie szkolen pracownikéw, w tym obowigzkowo 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. kompletowanie dokumentéw pracownikéw nowo przyjmowanych i ustalanie wymiaru
urlopu i stazu pracy.

k. prowadzi ewidencje wyjs¢ prywatnych i stuzbowych.

§6
ZADANIA Z ZAKRESU DZIALU INWESTYCJI I REMONTOW

prowadzi dziatania zwigzane z konserwacja i remontami budynkéw i instalacji wewngtrznych,
sporzadza plany remontowe i inwestycyjne, sprawuje nadzor nad pracami remontowymi,
zabezpiecza realizacj¢ imprez organizowanych przez CKiB pod wzgledem technicznym

1 naglosnieniowym

4)

prowadzi zakup materiatow eksploatacyjnych,




5) dokonuje okresowych kontroli sprzetu technicznego i sporzadza liste sprzetu przeznaczonego
do likwidacji,
6) ustala harmonogram pracy pracownikéw gospodarczych oraz sprzgtaczek,
7) nadzoruje zadania z zakresu obshugi:
a. dbanie o nalezyty i estetyczny stan budynkéw CKiB,
b. zachowanie funkcjonalno$ci pomieszezen i lokali w budynkach CKiB,
¢. zachowanie porzadku na posesjach nalezagcych do CKiB,
d. utrzymanie w nalezytej czystosci pomieszczen i lokali w CKiB,

8) prowadzenie wynajmow lokali CKiB na wesela, przyjecia okolicznosciowe i wydarzenia.
9) ewidencja wynajmow,
10)  skladanie wnioskéw o $rodki zewnetrzne na doposazanie obiektow oraz zwigzanych
tematycznie z dzialalno$cig.wystawianie faktur za wynajmy lokali 1 wypozyczenia naczyn.
11) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z dostawami mediow do lokali i budynkéw nalezacych do
CKiB (przygotowanie umow, anekséw, rozliczanie najemcow),
12) kolportaz miesiecznika ,,Zycie Gminy”.

§7
ZAKRES ZADAN DZIAELU KULTURY I PROMOCJT

1) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci kulturalne;j,

2) organizowanie dziatalnosci rozrywkowe;j,

3) rozwijanie zainteresowan amatorska tworczoscia i wspomaganie amatorskiego ruchu
artystycznego, '

4) organizowani zespolow amatorskiego ruchu artystycznego, prowadzenie ich 1 podnoszenie
poziomu artystycznego w celu udziatu w imprezach lokalnych i ponadlokalnych,

5) dokumentowanie stanu faktycznego zespotéw amatorskiego ruchu artystycznego,

6) wspdlpraca ze $rodowiskami sublokalnymi w celu organizacji imprez i wyzwalania
aktywnogci kulturalne;j,

7) prowadzenie dziatalno$ci metodycznej, konsultacyjnej 1 instrukcyjnej w dziedzinie
amatorskiego ruchu artystycznego,

8) dokumentowanie zdarzen kulturalnych i realizacji upowszechniania kultury oraz archiwizacja
materialow promocyjnych i prasowych.

9) pozyskiwanie funduszy od sponsoréw, przygotowanie pism oraz koordynowanieich dalszego
przebiegu,

10) zakup nagrod na konkursy i przeglady,

11) wydawanie miesiecznika ,,Zycie Gminy” ustalenie kolportazu oraz sktadanie zamowien.

12) podpisywanie uméw na reklamy w miesigezniku ,,Zycie Gminy”.

13) sktadanie wnioskéw o Srodki zewnetrzne na doposazanie obiektéw oraz zwigzanych
tematycznie z dzialalnoscig.

14) koordynowanie zakupu i inwentaryzacji produktéw reklamowych i promocyjnych CKiB.

§8
ZADANIA Z ZAKRESU DZIALU BIBLIOTEK

1. Podstawowa dziatalnos$¢ bibliotek:
1) gromadzenie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych,
2) udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu i wypozyczanie do domu,
3) prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,



4) prowadzenie dzialalno$ci informacyjno - bibliograficzne;j,

5) popularyzowanie ksigzki i czytelnictwa,

6) wspdldziatanie z bibliotekami innych sieci,

7) prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej oraz ewidencji wypozyczen i korzystania

z czytelni,

2. Dziatalno$é kulturalno - edukacyjna:
1) organizowanie spotkan autorskich,
2) przeprowadzanie konkursow wiedzy z dziedziny literatury,
3) organizowanie i prowadzenie spotkan edukacyjno - informacyjnych z dziedziny wiedzy o

funkcjonowaniu bibliotek i korzystania z ksiggozbioréw.

4) prowadzenie kélek zainteresowan, spotkan seniorow, mitosnikéw ksigzki,
5) prowadzenie dziennikow internetowych w kazdej z filii,
6) skladanie wnioskdéw o srodki zewnetrzne na doposazanie obiektow oraz zwigzanych

tematycznie z dziatalnoscia.

7) utrzymywanie porzadku w Bibliotekach.

D)

2)
3)

4
5)

6)
7

8)
9)

§9
ZADANIA Z ZAKRESU CENTRUM EDUKACJI EKOLOGICZNEJ i GRODU
SLOWIANSKIEGO W STOBIERNEJ

administrowanie budynkami Centrum Edukacji Ekologicznej w Stobiernej oraz Grodu
Stowianskiego w Stobiernej

utrzymywanie porzadku i nalezytego stanu technicznego budynkéw i otoczenia wokét nich.
rozwijanie zainteresowan spoleczefistwa zagadnieniami ochrony $rodowiska, ekologii oraz
historii Stowian.

rozwijanie zainteresowania do uprawiania krajoznawstwa i turystyki.

rozwijanie i ksztaltowanie nawykow czynnego wypoczynku, sktadanie wnioskéw o srodki
zewnetrzne na doposazanie obiektow oraz zwigzanych tematycznie z dziatalnoscia.
inspirowanie ruchu ochrony $rodowiska m. in. poprzez organizowanie przegladow,
wystaw 1 konkursow dla spoleczenstwa zwigzanych z ekologig

prowadzenie dzialalnosci w zakresie organizacji konferencji, szkolen, warsztatow,
seminariéw, zwigzanych z ekologia,

organizowanie zaje¢ z zakresu edukacji ekologicznej dla dzieci i mtodziezy szkolnej,
organizowanie wydarzen cyklicznych w Grodzie Stowianskim oraz jego promocja na
zewnatrz.

10) organizacje 1 koordynacje dziatalnoscig Grodu Stowianskiego w tym sprzedaz biletow oraz

organizacja warsztatéw i ich obstuga.

11) Zawieranie uméw dotyczacych wynajméw budynkow oraz obshuiga rozliczen za zajecia

i wynajmy obiektow.

§10
ZADANIA Z ZAKRESU EUROPEJSKIEGO CENTRUM PAMIECI I POJEDNANIA

1) administrowanie budynku Europejskiego Centrum Pamigci i Pojednania,
2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad stalg wystawg historyczna,



3) obstuga zwiedzajacych i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z udostepnianiem
ekspozycji i wystaw zwiedzajacym,

4) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskich poprzez organizacj¢ pokazoéw filmowych,
odezytow, spotkan i innych imprez o charakterze edukacyjno-kulturalnym,

5) organizowanie warsztatow dydaktycznych, prelekcji 1  wykladéw, spotkan
i pogadanek,

6) organizowanie uroczystosci rocznicowych, upamietniajacych wydarzenia historyczne w tym
rejonie,

7) stuzenie pomocg osobom, ktére do dnia dzisiejszego poszukuja swoich bliskich wsrod ofiar
zbrodni,

8) skiadanie wnioskéw o srodki zewnetrzne na doposazanie obiektow oraz zwigzanych
tematycznie z dzialalnoscig.

9) prowadzenie ewidencji 0s6b zwiedzajgcych,

10) pobieranic oplat za zwiedzanie ekspozycji oraz sprzedaz ksigzek 1 produktow
promocyjnych,

§12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1) Zmiany w Regulaminie dokonuje Dyrektor.
2) Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 14.12.2022r. na podstawie zarzadzenia
dyrektora nr 013/ 31/2022 z dnia 14.12.2022r.
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DYREKTOR Zatacznik do Zarzadzenia nr 013/31/2022
I Dyrektora CKiB z dnia 14 grudnia 2022

_ Z —ca DYREKTORA
DZIAt INWESTYCII I Kierownik Dziatu Inwestycji
REMONTOW i Remontow
- ! DZIAL BIBLIOTEK
T
DZIAL KSI mﬂOéOmn_ Specjalista ds. budownictwa i _
_ administrowania budvnkami
— . DZIAL KULTURY | PROMOCII FILIA BRACIEJOWA
GEOWNY KSIEGOWY Specjalista ds. technicznych
Specjalista ds. administrowania budynkami | FILIA BRZEZNICA
S SEsHIEm SPECJALISTA DS. PROMOCJI |
- KSIEGOWY-KASJER ORGANIZACI1 IMPREZ FILIA NAGAWCZYNA
DOMY KULTURY
FILIA PASZCZYNA
SPECJALISTA DS. KADR i PLAC PODGRODZIE K
INSTRUKTOR NAUKI GRY NA FILIA PODGRODZIE
1 BRACIEJOWA PIANINIE
BRZEZNICA FILIA PUSTKOW 08.

SPECJALISTA DS. OBSEUGI PUSTKOW OSIEDLE KIEROWNIK ARTYSTYCZNY FILIA PUSTKOW WIES

SEKRETARIATU | DLEUPINY
L_| ARCHIWIZACII FILIA PUSTYNIA

NAGAWCZYNA

GtOWNY INSTRUKTOR TANCA

FILIA STASIOWKA

Centrum Aktywizacji Gospodarczej i Spotecznej

FILIA STOBIERNA

CENTRUM KULTURALNO OSWIATOWE W

A FILIA ZAWADA
REMIZY OSP FILIA LATOSZYN
BRZEZNICA WOLA
kOzrOw CENTRUM EDUKACII EKOLOGICZNEJ | EUROPEJSKIE CENTRUM PAMIECI
§ T T T - STOBIERNA -BUDYNEK GROD SEOWIANSKI 1 POJEDNANIA
UM KULTURY I BIBLIOTEK S
s
GMIT
.. INY Um.“m.mﬁb KIEROWNIK ECPIP
39-206 Pustk6w-Osiedle 26A PASZCZYNA KIEROWNIK CEE
tel./fax 14 6811008
TP 8922080107 REGON 8504 SPECIALISTA DS. ZWIAZANYCH
{GON 850408971 o — SPECJALISTA DS. PROMOCI! | B
ADMINISTRACII A
PUSTKOW STRACHOW
PRACOWNIK MERYTORYCZNY SPECIALISTA DS. PROMOCII
PUSTKOW WIES
TASI
STASIGWKA PRACOWNIK GOSPODARCZY OPIEKUN EKSPOZYCII
PUSTYNIA
PRACOWNIK
PRACOWNICY GOSPODARCZY ADMINISTARCYJNY

|._ SPRZATACZKA KONSERWATOR




