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Zarzgdzenie Nr 38/2021

Woajta Gminy Radkow

zdnia 1.07.2021r.

w sprawie zaakceptowania Regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury i

Biblioteka Publiczna w Radkowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 98 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U.z 2020 ., poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 194 z

pdin. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Akceptujg projekt Regulaminu organizacyjnego Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka
Publiczna w Radkowie, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 38/2021
Woéjta Gminy Radkow z dnia 01.07.2021r.
Regulamin Organizacyjny
Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna

w Radkowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie
zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacj¢ wewngtrzng oraz strukture organizacyjna
Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie.
Gminne Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie zwane dalej ,GCKiBP” dziata jako
samorzadowa instytucja kultury na podstawie:
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j. Dz. U.z 2020 r., poz. 194 z péin. zm),
Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1479),
Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (t.,j. Dz.U.z2020r,, poz.1133),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.z 2021 r., poz.305),
Statutu Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie uchwalonego Uchwata
Nr XXI1V/152/2020 Rady Gminy w Radkowie z dnia 16 grudnia 2020 .
§2
Uzyte w regulaminie sformutowania i skroty oznaczaja:
1) GCKiBP — Gminne Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie,
2) Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie,

3) Gtéwny ksiegowy — gtdwny ksiegowy GCKiBP.

§3.
Regulamin organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie
nadaje Dyrektor GCKiBP, po akceptacji Wojta.
Wszyscy pracownicy GCKiBP zobowigzani s3 do przestrzegania postanowieri niniejszego

regulaminu.



Rozdziat li
Cele i zadania
§4.

1. Gminne Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie realizuje podstawowy cel jakim
jest prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci rozwijajacej i zaspokajajacej potrzeby
kulturalne mieszkaricéw oraz upowszechnianie i promocje lokalnych inicjatyw kulturalnych,
sportowych i turystycznych réwniez w kraju i za granica.

2. Szczegdtowy zakres dziatalnosci i cele GCKiBP okreslone zostaly w Statucie Gminnego

Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie.

Rozdziat Il
Zarzadzanie i kierowanie w GCKiBP
§5.

1. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w
Radkowie sprawuje Wojt Gminy.

2. Gminnym Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie kieruje, zarzadza, skfada za
niego o$wiadczenia woli, czuwa nad mieniem GCKiBP, reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor,
ponoszac petng odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jego dziatalnosci.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wéjt Gminy Radkow.

4. Dyrektor kieruje GCKiBP jednoosobowo.

5. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu GCKiBP upowazniony jest samodzielnie
Dyrektor.

6. Dyrektora GCKiBP w imieniu Organizatora powotuje i odwotuje W6jt Gminy Radkéw na
zasadach i w trybie okreélonym w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

7. Dyrektor jest organem zarzadzajgcym GCKiBP oraz przetozonym pracownikéw GCKiBP.

8. GCKiBP realizuje swoje zadania w oparciu o pracownikéw etatowych i osoby zatrudnione na
podstawie uméw cywilno-prawnych.

9. Funkcjonowanie GCKiBP opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu

obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

§6.
1. W przypadku nieobecnosci dyrektora pracg GCKiBP kieruje wyznaczony przez Dyrektora

pracownik, w zakresie udzielonego przez Dyrektora petnomocnictwa.



2. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne, zarzagdzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia itp.

dotyczgce dziatalnosci GCKIiBP.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna
§7.
Placéwki wchodzgce w sktad GCKiBP:
1. Gminna Biblioteka Publiczna w Radkowie z filig,
2. Swietlica Wiejska w Krasowie,

3. Swietlica Wiejska w Kwilinie.

§ 8.

1. Stanowiska kierownicze i samodzielne w GCKiBP:

1) Dyrektor,

2) Gtéwny Ksiegowy.

2. Obowigzki Dyrektora okresla Statut Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w
Radkowie.

3. Do kompetencji Gtownego Ksiegowego GCKiBP nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w zakresie dziatalnosci finansowej
i ksiegowosci,

2) kontrolowanie prawidtowosci, rzetelnosci i legalnosci wykorzystania srodkow finansowych,

3) nadzorowanie i sprawdzanie prawidtowosci sporzgdzanych dokumentéw
i dokonanych operacji gospodarczych, a w szczegdlnosci: prowadzenie gospodarki finansowej
GCKiBP, prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg z dn. 29.09.94 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217), opracowywanie projektu budzetu,
analizowanie wykorzystania srodkow oraz sporzgdzanie sprawozdan
z realizacji budzetu, opracowywanie regulamindéw zwigzanych z dziatalnoscia finansowa z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepisdw, sporzadzanie terminowo sprawozdan
zewnetrznych, realizowanie zadan z zakresu ochrony mienia,

4) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikdow na renty i
emerytury wynikajgce z systemu ubezpieczen spotecznych.

4. Obowiazki Gloéwnego Ksiggowego szczegodtowo okresla zakres czynnosci.



§9.

1. Stanowiska merytoryczne i pracownicy obstugi GCKiBP:

1)
2)
3)
4)
5)

Instruktor,

Bibliotekarz,

Inspektor ochrony danych,
Pracownik gospodarczy,

Pomoc administracyjna.

§ 10.
Wszystkie stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej GCKiBP podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi GCKiBP.
Niezaleznie od struktury organizacyjnej GCKiBP Dyrektor moie ustanowi¢ inne
samodzielne stanowiska pracy wynikajgce z potrzeb wtasciwej realizacji zadan
okreslonych w statucie GCKiBP.
GCKiBP realizuje swoje zadania réwniez w oparciu o osoby zatrudnione na podstawie
umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz na podstawie innych uméw zawieranych
m.in. z zespotami, wykonawcami i realizatorami poszczegdlnych zadarn.
Inspektor Ochrony Danych (IOD) — realizuje w imieniu Dyrektora zadania dotyczace
ochrony danych osobowych zgodnie z art. 39 RODO (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) zwigzane z wszelkimi operacjami przetwarzania danych przez GCKiBP i podlega
bezposrednio Dyrektorowi .”

Szczegétowe obowigzki pracownikdw na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla

Dyrektor GCKiBP w zakresach czynnosci.

Rozdziat V
Zadania i obowigzki pracownikéw

§11.

1.Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikéw nalezy w szczegélnosci:

1)

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) stosowanie sie do polecern stuzbowych przetozonego, jezeli nie sg one sprzeczne

3)

4)

Z przepisami prawa lub z umowag o prace,
przestrzeganie ustalonego czasu pracy a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i
obecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci,

przestrzeganie regulamindéw i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,



5) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zaktadu pracy i jego mienie,

7) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
przepisow o ochronie danych osobowych,

8) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspodtzycia spotecznego,

9) dbanie o czystosc i porzgdek wokot swojego stanowiska pracy.

2.Pracownik ma obowigzek niezwtocznego informowania SWO0jego przetozonego

o dostrzezonych nieprawidtowosciach.

§12.
1. Wszystkie stanowiska wyodrebnione w strukturze GCKiBP zobowigzane sg do wzajemnego
wspotdziatania w celu realizowania dziatan statutowych jednostki.
2. Wszelkiego rodzaju urlopy i zwolnienia udziela pracownikom Dyrektor GCKiBP lub osoba przez
niego upowazniona, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Dyrektor GCKiBP lub osoba przez niego upowainiona.

§13.
Biblioteka
Do zadan biblioteki w szczegdlnosci nalezy:

1) gromadzenie, opracowanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych,

2) udostepnianie materiatow bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno = bibliotecznej,

4) umotzliwianie czytelnikom dostepu do internetu i edukacja medialna w ramach
tworzenia spoteczenistwa informatycznego,

5) popularyzacja i promowanie ksigzek i czytelnictwa,

6) prowadzenie dziatalnosci wydawnicze],

7) organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy w czasie wolnym od nauki szkolnej,

8) wspotdziatanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i
kulturalnych spoteczenstwa,

9) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.



§14.
Dziatalnos¢ kulturalna i artystyczna
GCKiBP realizuje zadanie w zakresie:

1) organizacji przedstawien teatralnych, koncertéw muzycznych, projekcji filmowych, wystaw i
innych imprez kulturalnych,

2) organizacji konkurséw, przegladow, warsztatow,

3) organizacji wiasnych imprez i imprez na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotow,

4) inicjowania i organizacji zajec artystycznych w tym kot zainteresowan, pracowni
artystycznych, warsztatow, kurséw itp., dziatalnosci edukacyjno — artystycznej,

5) przygotowania i organizacji czasu wolnego dzieci i mtodziezy podczas przerw w nauce
szkolnej,

6) prowadzenia dziatan z zakresu animacji spotecznej i aktywizowania spotecznosci lokalnej,

7) promocji i reklamy wydarzen artystycznych i dziatalnosci edukacyjno — artystycznej,

8) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych zadan,

9) przygotowania propozycji programowej.

Rozdziat VI
Postanowienia organizacyjno- porzagdkowe GCKiBP
§ 15.

1. Godziny pracy ustalane sg zgodnie z ustalonym harmonogramem pracy zwigzanym
z organizacja prowadzonych zaje¢, imprez i wydarzen kulturalnych.

2. W razie koniecznosci wyjscia w czasie pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych lub osobistych,
pracownicy majg obowigzek wpisywacé sie do ewidencji wyjs¢ po uprzednim uzgodnieniu z
dyrektorem.

§ 16.

1. Za prawidfowe wykorzystanie bazy lokalowej, wyposaienia, sprzetu i materiatow odpowiedzialni
sg pracownicy GCKiBP odpowiednio do zajmowanego stanowiska.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do uzytkowania wyposazenia, sprzetu i materiatéw zgodnie z
ich przeznaczeniem w miejscu pracy.

3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowym odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny. Wszelkie zakupy materiatéw, sprzgtu i wyposazenia oraz inne wydatki moga byc
dokonywane po uprzednim uzgodnieniu z Dyrektorem GCKiBP, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zamowien publicznych.

4. Stuzbowe korzystanie z wyposazenia i sprzetu poza miejscem pracy wymaga pisemnej zgody

Dyrektora GCKiBP.



v

Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych mogg odbywaé sie na podstawie polecen

wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Dyrektora GCKiBP lub upowaznionego pracownika.

§17.
Kontrola wewnetrzna w GCKiBP stosowana jest w zakresie okreslonym w ustawie
o finansach publicznych jako kontrola zarzadcza — stanowi ogot dziafar podejmowanych dla
realizacji celéw i zadan GCKiBP w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
Standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych okreslajg odrebne
przepisy.

§18.
Pisma, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z GCKiBP podpisuje Dyrektor.
Dyrektor moze upowazni¢ poszczegdlnych pracownikow do podpisywania pism wychodzgcych z
GCKiBP.

§19.
Dyrektor GCKiBP przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.
Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, majg obowigzek udostepniania wszelkich
danych osobie sprawdzajace]j zasadnosc tej skargi.
Skargi wptywajgce rejestruje sie w rejestrze skargi wnioskow.

Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw stosuje sig Kodeks postepowania administracyjnego.

Rozdziat VII
Postanowienia koricowe
§ 20.
Szczegdtowa strukture organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.
Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora GCKiBP w Radkowie z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek Wéjta.
W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Pracy oraz akty prawne aktualnie obowigzujgce.
Zmiany niniejszego Regulaminu dla ich skutecznosci wymagaja trybu wtasciwego dla jego
nadania.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania, po uprzednim uzyskaniu akceptacji Wéjta.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego

Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie

z dnia 01.07.2021 .

Schemat organizacyjny Gminnego Centrum Kultury i Biblioteka Publiczna w Radkowie

Dyrektor

Gléwny Inspektor Ochrony
Ksiegowy Danych
Bibliotekarz Instruktor Osoby zatrudnione Pomoc Pracownik
na podstawie administracyjna gospodarczy

umow
cywilnoprawnych




