Centrum Kultury i Biblioteki
im. Jana Karnowskiego

af Dmrco:rf?é?aa? 632 Brusy REGULAMIN ORGANIZACYJNY

tel. 52 396 93 31, fax. 52 396 93 32 CENTRUM KULTURY I BIBLIOTEKI
NIP 555-18-88-258 IM. JANA KARNOWSKIEGO W BRUSACH

§1

Regulamin Organizacyjny zmieniono na podstawie Statutu zatwierdzonego Uchwata Nr
X/66/11 Rady Miejskiej w Brusach z dnia 29 grudnia 2011 r.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

1. organizacj¢ wewngtrzng Centrum Kultury i Biblioteki im. Jana Karnowskiego w Brusach
1.strukture i organizacje stanowisk pracy

2. zasady i formy uzytkowania lokali i pomieszczen

3. warunki uczestnictwa i korzystania z dobr kultury stanowigcych wlasno$é¢ Biblioteki

4. ogolne zasady funkcjonowania Biblioteki

§3

CELE I ZADANIA BIBLIOTEKI

Centrum Kultury i Biblioteki im. Jana Karnowskiego w Brusach stuzy zaspokajaniu
I rozwijaniu potrzeb czytelniczych i kulturalnych, wspomaganiu systemu edukacji
1 wychowania oraz upowszechnianiu wiedzy i informacji na temat kultury i sztuki poprzez:

1.

2

v o]

10.

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
ze szczegOlnym uwzglednieniem materiatéw dotyczacych wiasnego regionu,
udostepnienie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczef miedzybibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
potrzeb dzieci i miodziezy oraz 0sob niepetnosprawnych,

prowadzenie dzialalnosci wydawniczej, edukacyjnej i popularyzatorskiej,
organizowanie form pracy z czytelnikiem shuzacych popularyzacji ksigzki
i czytelnictwa, sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego Miasta
1 Gminy Brusy,

tworzenie 1 udostgpnianie whasnych komputerowych baz danych (katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych),

wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspakajania
potrzeb oswiatowych i kulturalnych,

doskonalenie metod i form dziatania poprzez dobér fachowej kadry i wspélpraca
z innymi instytucjami kultury,

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,
tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz
zainteresowan kultura, sztuka i naukg,

tworzenie warunkow dla rozwoju folkloru kaszubskiego, a takze rekodzieta ludowego
1 artystycznego,



11. organizowanie imprez okoliczno$ciowych, artystycznych i rekreacyjno-rozrywkowych
stuzgcych poznawaniu kultury i tradycji narodowych oraz rozwijanie zainteresowan,
i podnoszeniu kultury zycia codziennego, pracy i wypoczynku,

12. organizowanie tworczego spedzania wolnego czasu dzieci, mtodziezy i dorostych oraz
0s0b chorych i niepelnosprawnych,

13. wspieranie profilaktyki uzaleznien poprzez dziatalnosé kulturalng i oswiatowa,

§4
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

W skiad Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska i dziaty:
1. Dyrektor
2. Dzial organizacyjno — merytoryczny
a) Bibliotekarze
e  Wypozyczalnia dla dorostych
Oddziat dla dzieci
Czytelnia
Filia biblioteczna w Lesnie
Filia biblioteczna w Matych Chelmach
Filia biblioteczna w Mecikale
o Punkty biblioteczne w razie potrzeb spoleczenstwa
b) Instruktorzy
o Sekcja taneczna
e Sekcja muzyczna
e Sekcja plastyczna
e Sekcja teatralna
e Kola zainteresowan
3. Dzial Administracji i Obstugi
a) Gléwny ksiegowy
b) Ksiegowy
c) Specjalista ds. kadr i administracji
d) Robotnik gospodarczy
e) Sprzataczka
4. Dziat Promocji i Informacji
a) Chata Kaszubska

§5
ORGANIZACJA STANOWISK PRACY I ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory jest pracodawca i przetozonym wszystkich
pracownikow.

2. Dyrektor bezposrednio podlega stuzbowo Burmistrzowi Brus i przed nim odpowiada za
realizacje powierzonych zadan statutowych.

3. Dyrektor zarzadza Biblioteka i reprezentuje ja na zewnatrz.

4. Kadre Biblioteki stanowig:

A. Pracownicy dzialalnosci merytorycznej i metodycznej

1. dyrektor

2. bibliotekarze (mlodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz, kustosz, starszy

kustosz)
3. instruktorzy (mtodszy instruktor, starszy instruktor, gtéwny instruktor)



B. Pracownicy administracji i obslugi

1. gtéwna ksiggowa

2. ksiegowa

3. specjalista ds. kadr

4. pracownik gospodarczy

5. sprzataczka

C. Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece na umowe inng niz umowa o prace
(umowa - zlecenie i umowa o dzieto) w ramach zadan statutowych Biblioteki

5. Zadania Dyrektora:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g

konkretyzacja zadan i celéw Biblioteki okreslona w Statucie,

opracowanie planéw finansowych (budzetu) i programéw dzialalnosci podstawowej
Biblioteki,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig finansowo-gospodarcza Biblioteki,

nadzor nad pracownikami i mieniem Biblioteki,

sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Biblioteki,

wprowadzanie regulaminow i zarzgdzen wewnetrznych Biblioteki,

realizacja uchwal i zarzadzen podmiotéw nadrzednych zwiazanych merytorycznie
z dziafalnoscig Biblioteki oraz odpowiednich organéw panstwowych i kontrolnych.

6. Zadania bibliotekarzy

a)
b)

gromadzenie, opracowanie, udostepnianie i ochrona ksiegozbioru i innych materiatow
bibliotecznych,

udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
1 katalogow kartkowych i komputerowych,

ewidencja czytelnikow oraz wypozyczonych ksiazek,

wigezanie zwroconych materiatow do zbioréw i dbanie o ich nalezyte rozmieszezenie
na poétkach, uktad i oznakowanie,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
sporzadzanie selekcji ksigzek,

organizowanie pracy kulturalno-oswiatowe]j upowszechniajacej ksiazke i czytelnictwo
wspolpracujgc w tym zakresie z innymi pracownikami biblioteki,

realizowanie idei spoleczenstwa informatycznego poprzez umozliwianie dostepu do
Internetu,

prowadzenie komputeryzacji zasobéw bibliotecznych,

opracowywanie rocznych planéw dziatan oraz sporzadzanie sprawozdan,

zakupy ksiazek dla bibliotek,

udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficzne;,

m) prowadzenie wypozyczen mi¢dzybibliotecznych,

n)
0)

p)

obstuga urzadzen biurowych (ksero, internet, e-mail, fax, drukarka),

wspolpraca z innymi dziatami biblioteki, placowkami kulturalnymi i oswiatowymi
w miescie,

wykonywanie  inmych  zadaf  zleconych  przez  dyrektora  zwiazanych
z funkcjonowaniem Biblioteki.

7. Zadania instruktorow

a)
b)

c)
d)

prowadzenie sekcji, kot zainteresowan itp.

tworzenie i realizacja programéw edukacji kulturalnej w dziedzinie plastyki, muzyki,
teatru, tanca itd.,

organizowanie dzialalnosci pracowni, klubow, zespolow, warsztatow artystycznych,
organizowanie imprez kulturalnych i innych dzialan artystycznych majacych na celu
rozbudzanie wrazliwosci artystycznej odbiorcéw oraz upowszechnianie kultury,



€) zajmowanie si¢ promocjg dzialalnosci kulturalnej,

f) organizowanie wystaw prac artystow oraz uczestnikow zajed,

g) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju ruchu spotecznego i kulturalnego,

a) opracowywanie kalendarza imprez Biblioteki oraz ich organizacja,

a) opracowywanie i realizacja planow dziatalnosci Biblioteki,

b) obstuga urzadzen biurowych (ksero, internet, e-mail, fax, drukarka) oraz
przeprowadzanie zaje¢ edukacyjno-informatycznych plastycznych, tanecznych,
muzycznych dla uczestnikow Biblioteki,

c) opracowywanie i wykonywanie plakatéw, drukow, zaproszeni, dyploméw, dekoracji

d) odpowiadanie za catoksztalt pracy i funkcjonowanie Chaty Kaszubskiej,

e) prowadzenie dokumentacji kulturalnej, strony intemmetowej Biblioteki, organizacja
1 wspolorganizacja imprez wystawowych,

f) obstuga elektroakustyczna, fotograficzna, video imprez organizowanych
1 wspbforganizowanych przez Biblioteke na miejscu i poza jej siedziba,

g) wspolpraca z innymi instytucjami kultury,

h) organizowanie biezacych informacji i promocja dziatalnosci Biblioteki,

1) utrzymywanie stalych kontaktéw z mediami,

J) opracowywanie programdw zwigzanych z dziatalnoscig statutowa Biblioteki oraz
sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych z tej dziatalnosci,

k) pozyskiwanie od sponsoréw srodkéw pozabudzetowych,

I} wykonywanie innych czynnosci i zadan wg posiadanych umiejetnosci i zdolnosci
przydatnych dla Biblioteki w prowadzonej przezen dziatalnosci,

m) wykonywanie  innych  zadan  zleconych przez  dyrektora zwigzanych
z funkcjonowaniem Biblioteki.

8. Zadania pracownika administracji
a) prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych,
b) prowadzenie dokumentacji zawieranych uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia,
¢) prowadzenie kasy i dokonywanie rozliczen finansowych z Swiadczonych ustug
Biblioteki,
d) prowadzenie ewidencji sprzgtu i materialdw zakupionych przez Biblioteke,
e) nadzor nad szkoleniami pracownikéw i obowiazkowymi okresowymi badaniami

lekarskimi,

f) obstuga delegacji stuzbowych i limitéw na uzywanie samochodéw do celéw
stuzbowych,

g) zaopatrzenie i przydzial $rodkéw czysto$ci, napoi chtodzacych i ubran ochronnych
pracownikom,

h) gospodarka materialowa i majgtkowa, inwentaryzacja Biblioteki,

i) aplikowanie o pomocowe srodki europejskie i krajowe,

]) instrukcja kancelaryjna, archiwum zakladowe,

k) dbanie o czystos¢, tad i porzadek w obiekcie,

1) prowadzenie sekretariatu, w tym ewidencji korespondencji Biblioteki, rejestracje
faktur i rachunkéw przychodzacych,

m) pomoc w organizacji imprez kulturalnych,

n) wykonywanie innych czynnosci pracowniczych zgodnych =z posiadanymi
umiejetnosciami i zdolnosciami.

9. Zadania gléwnego ksiegowego
a) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z zachowaniem obowiazkowych terminéw,
b) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,
¢) analiza wydatkdw i konsultacja w tym zakresie z Dyrektorem Biblioteki,
d) opracowywanie planow finansowych (budzetu) razem z Dyrektorem Biblioteki,



)

ewidencja dokumentéw ksiegowych w programie finansowo-ksiggowym oraz
w wers]i papierowej-archiwalnej,

nadzor i kontrola nad drukami $cistego zarachowania oraz nad praca kasy,
sporzadzanie i wyptacanie wynagrodzen pracownikom,

czuwanie nad prawidlowoscig wydatkowania $rodkow publicznych,

przestrzeganie wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z ustawa o finansach
publicznych,

sprawowanie wewngtrznej kontroli w  zakresie prawidtowosci dokumentacji
stanowigcej podstawe przyjecia lub wydatkowania srodkéw pienieznych,

prowadzenie biezgcej kontroli obiegu dokumentéw ksiegowych obejmujacych badanie
legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw obrotu grodkami
pienieznymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

czuwanie nad rzetelnoscia i prawidtowoscig przeprowadzanych inwentaryzacji,

m) nadzor 1 kontrola w  zakresie spraw ekonomiczno-finansowych  zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

Gloéwnego ksiggowego zatrudnia dyrektor biblioteki.
W razie potrzeby do pomocy moze by¢ zatrudniony ksiegowy.

10. Zadania pracownikéw gospodarczych

a)

dbanie o czystos¢, tad i porzgdek w obiekcie oraz na jego zapleczu,

dbanie o teren zielony wokoét obiektu (kwietniki, klomby, ogrédki),

przygotowywanie sali, pomieszczen na odbywanie zajec i imprez kulturalnych,
obstuga porzgdkowa w trakcie imprez plenerowych poza siedziba Biblioteki,
wykonywanie innych czynnosci pracowniczych zgodnych =z posiadanymi
umiejetnosciami i zdolnosciami,

dbanie o porzadek, tad, czystos¢ na terenach zielonych (ogrodki) administrowanych
przez Biblioteke,

wykonywanie prac naprawczych, konserwatorskich, usterkowych, awaryjnych
1 pielegnacyjnych w obiektach i na terenach zielonych administrowanych przez
Biblioteke,

h) nadzor nad obiektami i terenami zielonymi administrowanymi przez Biblioteke.

§6

. Biblioteka pracuje w dni robocze w godzinach 6.00-22.00 oraz w niedziele i $wicta

wg rocznego kalendarza imprez kulturalnych. Dodatkowo dla uzytkownikéw
biblioteki prowadzone sa dyzury w soboty w godzinach od 9.00 do 13.00.

Pracownicy wykonujg swojg prace w obiekcie Biblioteki lub w innym miejscu poza
Jej siedziba wynikajacg z zadan i celow statutowych Biblioteki.

§7

ZASADY I FORMY UZYTKOWANIA LOKALI I POMIESZCZEN

. Biblioteka w miarg posiadanych mozliwosci lokalowych moze dokonywa¢ odplatnego

wynajmu I dzierzawy lokali wg obowigzujgcego cennika ustug oraz zawieraé Umowy
najmu lokali na czas okreslony i nieokreslony.

W ramach wspolpracy kulturalnej Biblioteka moze bezptatnie uzyczaé lokali
1 pomieszczen innym podmiotom organizacyjnym (stowarzyszenia, organizacje
zwigzkowe 1 spofeczne, placéwki o$wiatowe, gminne instytucje samorzgdowe) dla
realizacji pozadanych i uzytecznych spotecznie celéw w tym: spotkania integracyjne,



zebrania, narady, imprezy kulturalne, o$wiatowe, rekreacyjno-relaksacyjne, w ktérych
udzial jest bezplatny i nie stanowia one formy dziatalnodci gospodarczej lub
dochodowe;j.

§8

WARUNKI UCZESTNICTWA 1 KORZYSTANIA Z DOBR KULTURY
STANOWIACYCH WEASNOSC BIBLIOTEKI

W Bibliotece oraz w podlegtych administracyjnie obiektach i terenach zielonych
obowigzuje zakaz zazywania narkotykow.

W trakcie imprez plenerowych organizowanych przez Biblioteke wymagana jest
zgoda organizatora oraz posiadanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
wedtug obowigzujacych przepiséw w tej mierze.

Kazdy uzytkownik w Bibliotece oraz w podlegtych administracyjnie obiektach
i terenach rekreacyjnych ma prawo uczestniczyé w zajeciach zespoldw 1 grup
zainteresowan wg posiadanych umiejetnosci i zdolno$ci oraz braé udzial
w wydarzeniach kulturalnych (koncerty, uroczystosci, akademie, gry i zabawy,
konkursy, turnieje itp.)

Kazdy uzytkownik w Bibliotece oraz w podleglych administracyjnie obiektach
i terenach zielonych ma obowigzek przestrzegania ogdlnie przyjetych norm etycznych
i spotecznej komunikacji bez narazania innych na niebezpieczenstwo utraty godnosci
osobistej, zdrowia 1 zycia.

§9

POSTANOWIENIA KONCOWE

Ogolne zasady funkcjonowania Biblioteki.

L

Sprawy porzadkowe, dyscyplinarne i inne nie zawarte w niniejszym Regulaminie
reguluja odr¢bne przepisy zawarte w Kodeksie pracy, Kodeksie cywilnym, Kodeksie
wykroczen i Kodeksie karnym oraz w odrgbnych przepisach prawnych, regulaminach
i zarzadzeniach wewngtrznych dyrektora Biblioteki.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.
Regulamin zatwierdza Burmistrz Brus.

Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 31 pazdziernika 2007 r.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 r.

ZATWIERDZIL OPRACOWALA

Burmistrz B

Witold Ossowski

e OT
Cenf Itury i Biblioteki
im. Jana Karnowskiego
w Brusach

Brusy, dnia 2 stycznia 2012 r.



