Zarządzenie Nr 1/2019
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji

im. Floriana Mazurkiewicz oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu
z dnia 03.01.2019 r.

w sprawie: regulaminu organizacyjnego Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji              im. Floriana Mazurkiewicza oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu.

Na podstawie art. 13 ust 2 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu                    i prowadzeniu działalności kulturalnej (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1983), art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2018 r. poz. 574 z późn.zm.) oraz Rozdziału 2 Statutu Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu, przyjętego uchwałą   Nr L/332/2018 Rady Gminy Kwilcz z dnia 7 listopada 2018r. 

§1

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Kwileckiemu Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu, w brzmieniu określonym w załączniku do niniejszego zarządzenia.

§2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania 

Załącznik nr 1

do Zarządzenia nr 1/2019
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i     Biblioteki Publicznej
z dnia 03 stycznia 2019
Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§1

Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji działa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (Dz. U. z 2018r. poz. 1983) 

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2018 r. poz. 574 z późn.zm.)

3. Statutu Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza, przyjętego uchwałą   Nr L/332/2018 Rady Gminy Kwilcz z dnia 7 listopada 2018r. w sprawie nadania statutu Kwileckiemu Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu

§2

Regulamin organizacyjny KCKiEBP zwany dalej regulaminem określa:

1. Cele i zakres działania KCKiEBP,

2. Zarządzanie i organizację KCKiEBP,

3. Zakres funkcjonowania KCKiEBP,

4. Zakres działania Dyrektora KCKiEBP i poszczególnych stanowisk pracy.

§3

1. KCKiEBP jest jednostką Kultury  w szczególności upowszechniającą działalność kulturalną na terenie gminy Kwilcz,

2. KCKiEBP jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników,

3. Siedzibą KCKiEBP jest budynek znajdujący się w Kwilczu przy ul. Kardynała Stefana Wyszyńskiego 19.

4. Filie KCKiEBP mieszczą się 
1) Gminna Biblioteka Publiczna wraz z jej strukturą w Kwilczu przy ul. Kardynała Stefana Wyszyńskiego 25,

2) Filia Gminne Biblioteki Publicznej w Luboszu przy ul. Pocztowej 4/1

§4

Siedziba KCKiEBP jest czynna w dniach roboczych od poniedziałku do piątku w godzinach od 10.00 do 20.00  i w sobotę w godzinach od 9.00 do 17.00

Gminna Biblioteka Publiczna w Kwilczu jest czynna w dniach roboczych od poniedziałku do piątku od 9.00 do 17.00 i w sobotę w godzinach od 9.00.do 13.00

Filia Biblioteki Publicznej w Luboszu jest czynna w dniach roboczych od poniedziałku do piątku od 9.00 do 17.00 i w sobotę w godzinach od 9.00.do 13.00

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA KCKiEBP
§5

KCKiEBP obejmuje swym działaniem teren gminy Kwilcz.

§6

Podstawowym celem KCKiEBP jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych społeczeństwa, upowszechnianie wiedzy oraz wprowadzanie wielokierunkowej działalności służącej upowszechnianiu kultury, sztuki i zachowaniu dziedzictwa kulturowego.

§7

Do szczegółowego zakresu działań KCKiEBP w ramach upowszechniania kultury i zachowania dziedzictwa kulturowego należy:

1) organizowanie i prowadzenie działalności w zakresie:

a) udostępniania i popularyzowania kultury,

b) kulturalnej i edukacyjnej,

c) animacji kulturalnej i twórczości artystycznej,

d) ochrony i popularyzacji dziedzictwa kulturowego regionu,

2) rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowań kulturalnych,

3) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukę,

4) tworzenie warunków do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowań

sztuką i wiedzą,

5) promowanie wartościowych wydarzeń kulturalnych w gminie i regionie w zakresie

amatorskiej twórczości artystycznej,

6) kształtowanie postaw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

7) prowadzenie własnych zespołów amatorskiego ruchu artystycznego,

8) organizacja imprez amatorskiego ruchu artystycznego: koncertów, przeglądów, festiwali,

spotkań, prezentacji, recitali i innych,

9) organizacja pokazów, prelekcji, konferencji, bali, dyskotek, zabaw, festynów i innych,

10) organizowanie imprez artystycznych z udziałem artystów profesjonalnych,

11) organizowanie imprez na zlecenie: koncertów, festynów, konferencji i innych,

12) inspirowanie, prowadzenie współpracy z innymi zespołami amatorskiego ruchu

artystycznego,

13) współpraca ze szkołami, placówkami kulturalnymi oraz samorządami i organizacjami

pozarządowymi,

14) prowadzenie działalności wydawniczej i promocyjnej,
15) współdziałanie z instytucjami naukowymi i stowarzyszeniami w rozwijaniu

i zaspokajaniu potrzeb edukacyjnych i kulturalnych środowisk lokalnych,

16) gromadzenie obiektów kultury materialnej i niematerialnej gminy i regionu,

17) udostępnianie zgromadzonych dóbr kultury materialnej i niematerialnej regionu i ich

eksponowanie;

18) prowadzenie działalności dokumentacyjnej, fotograficznej i filmowej ważnych wydarzeń

społeczno – kulturalnych, działań samorządu, uroczystości państwowych, gminnych

tworząc archiwizację filmową tych wydarzeń,

19) prowadzenie impresariatu artystycznego, organizowanie imprez oraz usług w zakresie

organizacji imprez zleconych.
2. KCKiEBP podejmuje również działania na rzecz środowiska senioralnego poprzez diagnozowanie jego potrzeb, wspieranie funkcjonowania inicjatyw senioralnych (w tym udostępnianie mienia instytucji na te cele), a w szczególności inicjowanie działalności klubów seniora na terenie gminy oraz ukierunkowywanie organizowanych wydarzeń pod kątem potrzeb i oczekiwań tego środowiska.

3. KCKiEBP może podejmować również inne działania związane z celami statutowymi, wynikające z potrzeb społeczeństwa na terenie jej działania.
§8

1. Do zadań KCKiEBP w zakresie czytelnictwa i upowszechniania wiedzy należy:

1) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie oraz ochrona materiałów bibliotecznych ze szczególnym uwzględnieniem materiałów dotyczących własnego regionu;

2) udostępnianie zbiorów bibliotecznych na miejscu, wypożyczanie ich na zewnątrz i prowadzenie wymiany międzybibliotecznej;

3) prowadzenie działalności informacyjnej, zwłaszcza informowanie o zbiorach własnych, innych bibliotek, muzeów i ośrodków informacji naukowej, a także współdziałanie z archiwami w tym zakresie;

4) udzielanie fachowej pomocy w wykorzystaniu zbiorów oraz informacji o ich zawartości;

5) organizowanie i prowadzenie różnorodnych form pracy z czytelnikiem, służących popularyzacji książki i czytelnictwa, nauki i sztuki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy;

6) prowadzenie działalności edukacyjnej i popularyzatorskiej, zwłaszcza w zakresie dziedzictwa kulturowego regionu;

7) organizowanie wystaw stałych i czasowych dotyczących literatury, historii oraz innych dziedzin sztuki i nauki;

8) prowadzenie działalności dokumentacyjnej, bibliograficznej, naukowo-badawczej i wydawniczej;

9) tworzenie i udostępnianie baz danych katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych, inwentaryzacja, katalogowanie i opracowywanie gromadzonych materiałów dokumentacyjnych;
10) prowadzenie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad filiami i punktami bibliotecznymi w mieście i gminie oraz pracy instrukcyjno-metodycznej;

11) czuwanie nad realizacją zaleceń i wytycznych Wojewódzkiej Biblioteki Publicznej w sprawach dotyczących organizacji i kontroli księgozbiorów, ich selekcji, opracowywania i udostępniania, a także szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowników;

12) współdziałanie z innymi bibliotekami i instytucjami kultury oraz placówkami edukacyjnymi w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb oświatowych i kulturalnych społeczności gminy Kwilcz.

Rozdział III

ORGANIZACJA KCKiEBP
§7

1. W skład KCKiEBP wchodzą następujące stanowiska pracy:

- główny księgowy

- instruktor zajęć tanecznych
- stanowisko do spraw administracyjno biurowych

- stanowisko do spraw obsługi medialnej

- stanowisko do spraw gospodarczych (sprzątaczka)

- stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych

- stanowiska instruktorów zajęć

- stanowisko starszego bibliotekarza

- stanowiska młodszego bibliotekarza

2. Na czele stanowisk pracy i pracowników stoi dyrektor.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA KCKiEBP
§8

KCKiEBP działa według następujących zasad:

1. praworządności,

2. służebności wobec społeczności lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem,

4. planowania i sprawozdawczości,

5. jednoosobowego kierownictwa,

6. kontroli wewnętrznej,

7. podziału zadań pomiędzy pracowników oraz wzajemnego współdziałania.

§9

Pracownicy KCKiEBP w wykonywaniu swoich zadań i obowiązków działają na podstawie          i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jej przestrzegania.

§10

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny celowy          i oszczędny.

2. Zakupy dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§11

1. Jednoosobowe kierownictwo zasądza się na jednolitości poleceniodawstwa                  i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

§12

1. KCKiEBP działa zgodnie z rocznym planem pracy i planami finansowymi.

§13

1. Na podstawie art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych w KCKiEBP działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań KCKiEBP przez poszczególne sekcje, zespoły, kółka zainteresowań 
i wykonywania zadań przez poszczególnych pracowników KCKiEBP.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ 

§14

Do zakresu zadań dyrektora KCKiEBP należy w szczególności:

1. reprezentowanie KCKiEBP na zewnątrz,

2. prowadzenie bieżących spraw KCKiEBP,

3. ustalanie rocznego planu finansowego,

4. zarządzenie majątkiem,

5. podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych osób do podejmowania tych czynności,

6. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracowników,

7. okresowe zwoływanie narad z pracownikami,

8. koordynowanie działalnością sekcji, klubów i zespołów,

9. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi pracownikami,

10. ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań przez pracowników.

§15

Do zadań głównego księgowego należy:

1. wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,

2. nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu KCKiEBP,

3. sporządzanie sprawozdawczości budżetowej.

§16
Postanowienia dotyczące wszystkich pracowników.

1. W związku z charakterem pracy w KCKiEBP w związku z realizacją zadań statutowych w godzinach popołudniowych oraz dniach ustawowo wolnych od pracy Dyrektor wprowadza okresowe, indywidualne przesunięcia godzin pracy na poszczególnych stanowiskach stosując równoważny czas pracy.
2. Przy zmianie godzin pracy pracownika, dyrektor jest zobowiązany do zachowania obowiązującego godzinowego wymiaru czasu pracy pracownika w tygodniu, w rozliczeniu kwartalnym.

3. Harmonogram godzin pracy pracownika zatwierdza dyrektor, biorąc pod uwagę wymogi realizacji zadań statutowych.

4. Wszyscy pracownicy mają obowiązek współpracy przy realizacji zadań podejmowanych przez KCKiEBP.

Rozdział VI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§17

1. Regulamin organizacyjny stanowi o zasadach działalności Centrum,

2. Niniejszy Regulamin może być zmieniany przez Dyrektora KCKiEBP po zasięgnięciu opinii Wójta Gminy Kwilcz.

§18
Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania.

