Zarzadzenie Nr 28/2022
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 12.12.2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego OS$rodka Kultury

w Wieliszewie

Na podstawie art. 13 ust. 2 i art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturainej (t.j. Dz.U. 2020, poz. 194),
w zwigzku z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(t.j. Dz.U. 2022 poz. 1634) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Wieliszewie,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Os$rodka Kuitury w  Wieliszewie
do zapoznania sie z Regulaminem i ztozenia stosownych o$wiadczen o zapoznaniu
sie z jego trescig.

§3
Zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§4
Nadzér nad przestrzeganiem przepisOw Regulaminu petni Dyrektor O$rodka Kultury
w Wieliszewie.

§5
Zarzgdzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej Osrodka
Kultury w Wieliszewie.

§6
Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2021 z dnia 13 maja 2021 r.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 grudnia 2022 r.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 33/2021
Dyrektora Osrodka Kultury w Wieliszewie
z dnia 13.05.2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULURY W WIELISZEWIE

PRZEPISY OGOLNE
§1
Osrodek Kultury w Wieliszewie zwany w dalszej czesSci regulaminu Osrodkiem
jest wyodrebniong gminng jednostka organizacyjng — samorzadows instytucjg kultury
posiadajgcg oscbowo$é prawng i wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego

przez Organizatora — Rade Gminy Wieliszew.

§2
Siedziba OKW miesci sie w Gminnym Centrum Kultury w tajskach

przy ul. Stanistawa Moniuszki 2, terenem realizowania dziatalno$ci statutowej OKW

jest Gmina Wieliszew.

§3

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Rada Gminy Wieliszew.

PODSTAWA PRAWNA
§4
Osrodek Kultury w Wieliszewie zostat utworzony na podstawie Uchwaly
Nr XXXVI111/383/2013 Rady Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie
pofaczenia samorzadowych instytucji kultury — O$rodka Kultury w Wieliszewie
i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje kultury, Uchwaty Nr XXXIX/393/2014
Rady Gminy Wieliszew z dnia stycznia 2014 r. w sprawie zmiany Uchwaty
Nr XXXVII/383/2013 w sprawie potgczenia samorzgdowych instytucji kultury —
Osrodka Kultury w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje
kultury, Uchwaly Nr XXIV/255/2020 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 pazdziernika
2020 r. zmieniajacg uchwate w sprawie potgczenia samorzgadowych instytucji kultury
— Osrodka Kultury w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje

kultury.



§5
Aktami prawnymi regulujgcymi dziatalnos¢ Osrodka jest:

— ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194);

— ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2393);

— statut O$rodka Kultury w Wieliszewie (zatgcznik Nr 2 do Uchwaty
Nr XXXVIII/383/2013 Rady Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia 2013 r. oraz
Uchwata Nr XXIV/255/2020 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 pazdziernika
2020r. zmieniajaca Uchwate Nr XXXVI11/383/2013 Rady Gminy Wieliszew);

— zarzadzenia Dyrektora Osrodka Kultury Wieliszewie;

— niniejszy regulamin.

MISJA, WIZJA, CELE | ZADANIA
§6

1. Misja Osrodka jest promowanie kultury, kreowanie zdarzen o charakterze
edukacyjnym, kulturainym, rekreacyjnym, artystycznym oraz spotecznym,
dostepnych dla mieszkancow Gminy Wieliszew. Os$rodek Kultury
w Wieliszewie dba o rozwdj kultury, przekazywanie wartosci i umiejetnosci
oraz zachowanie wielokulturowego dziedzictwa i tradyciji.
Dziatalno$¢ programowa skierowana jest do réznych grup: dzieci, mtodziezy,
dorostych. Tworzac oferte programowg o$rodek ma na uwadze to, by kazdy,
bez wzgledu na wiek i zainteresowania, mégt znalez¢ w niej interesujgca
dla siebie propozycje. Jako instytucja publiczna za niezwykle wazng
uznawana jest wspotpraca z najblizszym otoczeniem, sprzyjanie budowaniu
wiezi spofecznych oraz podejmowanie dyskusji o najwazniejszych problemach
spotecznosci lokalne;j.

2. Wizjg Osrodka jest utworzenie miejsca dynamicznie prowadzonej polityki
kulturalnej, ktérego oferta stanowi¢ bedzie o wysokiej jakosci zycia jej
mieszkancéw. Osrodek jest preznie dziatajgcy instytucjg kultury w powiecie
legionowski, rozpoznawalng =z jakosci swoich projektow i dziatan
programowych w mediach lokalnych, wyznaczajgca nowe trendy w
tworzeniu programu angazujgcego mieszkancoéw, posiadajgcg aktywnych
animatoréw spotecznych w terenie, tetnigcg zyciem nowopowstatych grup

tworczych i spotkaniami do$wiadczonych zespotéw artystycznych, widoczng
dzieki licznym dotacjom zewnetrznym na wysokiej jakosci inicjatywy. \%



. Cele strategiczne i operacyjne oraz zadania Os$rodka zostaly okreslone
w ,Statucie Osrodka Kultury w Wieliszewie”.

. Misja, wizja, cele i zadania Os$rodka corocznie ustalane sg w programie
dziatalnosci Osrodka na dany rok kalendarzowy.

. Program dziatalnosci Osrodka jest wprowadzany w drodze Zarzgdzenia

Dyrektora najpézniej do 15 grudnia roku poprzedzajgcego program.

MONITOROWANIE REALIZACJI CELOW | ICH OCENA

§7
. W celu prawidiowego monitorowania realizacji celéSw w O$rodku funkcjonuje
system raportowania.
. System raportowania ma na celu wspomaganie procesu podejmowania
decyzji ukierunkowane na osigganie celéw jednostki.
. System raportowania obejmuje gromadzenie i przetwarzanie informaciji
oraz sporzadzanie raportdbw i sprawozdan opisujgcych realizacje celow
dziatania o$rodka.
. Proces funkcjonowania systemu raportowania jest elementem systemu
komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej Osrodka.
. Za prawidtowy proces funkcjonowania systemu raportowania odpowiedzialny
jest Dyrektor Os$rodka oraz wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny
Osrodka.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
. Na czele Os$rodka stoi Dyrektor Osrodka, ktory zarzadza i kieruje jednostkg
bedac jednoczesnie osobg odpowiedzialng za realizacje celéw i zadan
wynikajgcych ze statutu Osrodka.
. Dyrektora O$rodka w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Osrodka
na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora
Osrodka.

§9
. Biblioteka Publiczna Gminy Wieliszew ma swojg siedzibe w budynku Szkoty
Podstawowej Nr 2 w Wieliszewie przy ul. Janusza Kusociriskiego 1.

. Filami Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew sa:



— Filia w Skrzeszewie przy ul. Nowodworskiej 57 C;
— Filia w Janéwku Pierwszym przy ul. Dworcowej 5;

— Filia w Michatowie-Reginowie przy ul. Nowodworskiej 31.

§10

Wymiar, czas, tryb pracy, szczegdtowy zakres obowiazki pracownikéw Osrodka oraz

pozostate obowiazki pracownikéw i pracodawcy wynikajace z Kodeksu pracy sg

okreslone w odrebnym dokumencie.

§11

W sktad Os$rodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1.

Dyrektor O$rodka Kultury w Wieliszewie;

Gtoéwna Ksiegowa,;

Spegcjalista ds. kultury i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
Specjalista ds. upowszechniania kultury/czytelnictwa;
Koordynator ds. kultury i komunikacji zewnetrznej;
Pracownik administracyjny;

Sprzgtacz/ka;

Bibliotekarz;

OPIS STANOWISK | ZAKRES OBOWIAZKOW
§12
Dyrektor Osrodka Kultury:

a) Cel stanowiska:

kierowanie i zarzadzanie osrodkiem kultury;

realizowanie celéw i zadan statutowych;

b) Podlegtosé stuzbowa:

Wijt Gminy Wieliszew

c) Odpowiedzialnos¢ i gtéwne obowiagzki:

organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ osrodka;

ustala wewnetrzng organizacje osrodka;

zapewnia pracownikom o$rodka odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza
odpowiednie warunki socjalne;

wydaje zarzadzenia regulujgce dziatalno$é statutowsq i organizacyjng osrodka;



zatwierdza plany rzeczowo-finansowe, sprawozdania i inng dokumentacje
ksiegowa

oraz kadrowg;

odpowiada za realizacje ustalonych celéw i zadan,

odpowiada za celowe i uzasadnione wydatkowanie $rodkéw finansowych;
odpowiada za skutki faktyczne i prawne wynikie z podejmowanych decyzji;
odpowiada za warunki i dyscypline pracy;

odpowiada za organizacje kontroli zarzadczej w osrodku;

odpowiada za prawidtowe ustalanie polityki kadrowej;

wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowigzkow.

d) Podstawowe uprawnienia i petnomocnictwa:

2,

reprezentuje na zewnatrz zarzgdzang przez siebie jednostke;

sktada o$wiadczenia woli w imieniu osrodka,

dysponuje $rodkami finansowymi i sktadnikami majatku o$rodka w granicach
ustalonych w przepisach prawnych;

ustala petnomocnictwa i zakres uprawnien pracownikéw osrodka;

zawiera umowy cywilnoprawne.

Glowna Ksiegowa:

a) Cel stanowiska:

prowadzenie ksiegowosci osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;
prowadzenie polityki kadrowej osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa;

b) Podlegtos¢ stuzbowa:

Dyrektor Osrodka Kultury;

c) Odpowiedzialno$¢ i gtéwne obowiazki:

prowadzi rachunkowosci o$rodka oraz caftosci spraw zwigzanych
z zobowigzaniami podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi;

dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzi dokumentacje dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym,
ZUS-em

oraz innymi podmiotami;



— sporzgdza sprawozdania finansowe, rocznego bilansu, rachunku zyskow i
strat, zestawienia zmian w funduszu osrodka oraz planu budzetowego oraz
inne niezbedne sprawozdania;

— opracowuje dokumentacje dotyczacg spraw finansowych zgodnie z
aktualnymi przepisami prawa;

— przestrzega procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo —
ksiegowych;

—~ prowadzi ksiegi inwentaryzacyjne oraz poprawnie i terminowo rozlicza
inwentaryzacje sktadnikéw majatku;

— sporzadzanie umowy o prace oraz oswiadczen o ich rozwigzaniu;

— sporzadza inne umowy cywilnoprawne;

— oblicza wymiaru urlopu pracownikéw osrodka;

— prowadzenie akt osobowych pracownikéw osrodka zgodnie przepisami prawa;

— prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw osrodka;

— prowadzi stosowne rejestry i ewidencje;

— odpowiada za prawidiowg realizacje zadan z obszaru ksiegowoséci i polityki
kadrowej;

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Upowaznienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

3. Specijalista ds. kultury i pozyskiwania sSrodkéw zewnetrznych:
a) Cel stanowiska:
— realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury;
— pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych;
b) Podlegtos¢ stuzbowa
— Dyrektor Osrodka Kultury;
¢) Odpowiedzialno$é i gtdbwne obowiazki:
— wysuwa propozycje i planuje dziatania osrodka w zakresie merytorycznym;
— wspoidziata w opracowaniu planéw dziatalno$ci programowej;
— dokonuje analiz potrzeb $rodowiska lokalnego, pod wzgledem oferty
kulturalnej;
— nadzoruje przebieg wydarzen organizowanych przez osrodek;
— przygotowuje lub opiniowanie projekty uméw w zwigzku z planowanymi
wydarzeniami;

— opracowuije i przygotowuje materialy graficzne planowanych wydarzen;



— przygotowuje dokumentacje w zwiazku z rozliczeniem wydarzen;

— podejmuje dziatania w celu zdobywania pozabudzetowych $Srodkow
finansowych
na dziatalno$é statutowg osrodka;

— przygotowuje dokumentacje w zwigzku z rozliczeniem pozyskanych Srodkow
zewnetrznych;

— wspdlpracuje z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie
dziatalnosci kulturalnej;

— prowadzi dokumentacje zwigzanej z dziatalno$cig statutowa osrodka tj.
analizy, raporty, sprawozdania;

— przygotowuje informacje i komunikaty prasowe z dziatalno$ci o$rodka;

— wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowigzkéw;,

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

— odpowiada za powierzone sktadniki majatku;

— odpowiada za realizacje programéw dotacyjnych;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i pethomocnictw.

4. Specijalista ds. upowszechniania kultury/czytelnictwa:
a) Cel stanowiska:
— prowadzenie polityki szkoleniowej w jednostce;
— realizowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
— realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych.
b) Podlegtosé stuzbowa
— Dyrektor Osrodka Kultury;
c) Odpowiedzialnos¢ i gtdéwne obowigzki:
— inspirowanie dziatalnosci kulturalnej w zakresie jej upowszechniania, biorgc

pod uwage potrzeby i mozliwosci Srodowiska;

— dokonywanie zakupdw na potrzeby realizowania dziatainosci statutowej OKW;
— koordynowanie zaje¢ organizowanych przez OKW;

— kontakt z interesantami OKW;

— prowadzenie dziatalnosci promocyjnej realizowanych przedsigwzie¢

wynikajacych z dziatalnosci statutowej osrodka;



- zarzadzanie informacjami umieszczonymi na stronie internetowej OKW oraz
kontach OKW portalach spoteczno$ciowych;

— dbanie o pozytywny wizerunek OKW, w szczeg6lnos$ci Dyrektora OKW,

— wykonywanie polecen stuzbowych Dyrektora OKW zgodnych z zakresem
obowigzkéw pracownika;

— przestrzeganie tajemnicy stuzbowej;

— przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Dodatkowe obowigzki powierzone przez pracodawce:

— inspirowanie pracownikow biblioteki i filii do organizowania wydarzen
upowszechniajgcych czytelnictwo oraz nadzorowanie ich przebiegu;

— zapewnienie optymalnych warunkoéw pracy biblioteki i filii poprzez realizacje
niezbednych ich potrzeb;

— wspoipraca z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami zajmujacymi sie
upowszechnianiem czytelnictwa i sprawujacymi nadzér nad dziatalnosciag
bibliotek;

— sporzadzanie sprawozdan/raportéw z realizowanej przez biblioteke i filie
dziatalnosci oraz przedktadanie ich Dyrektorowi OKW;

e) Uprawnienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

5. Koordynator ds. kultury i komunikacji zewnetrznej:
a) Cel stanowiska:
— realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury;
— realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji zewnetrzne;;
b) Podlegtos¢ stuzbowa:
— Dyrektor O$rodka Kultury;
c) Odpowiedzialnos¢ i gléwne obowiazki:
— wysuwa propozycje i planuje dziatania oSrodka w zakresie merytorycznym;
— wspdidziata w opracowaniu planéw dziatalnosci programowe;j;
— dokonuje analiz potrzeb srodowiska lokalnego, pod wzgledem oferty
kulturalnej;
— nadzoruje przebieg wydarzen organizowanych przez osrodek;
— opracowuije i przygotowuje materiaty graficzne planowanych wydarzen,
— przygotowuje lub opiniowanie projekty uméw w zwigzku z planowanymi

wydarzeniami;



— opracowuje projekty dokumentéw dotyczacych funkcjonowania amatorskiego
ruchu artystycznego w osrodku;

— koordynuje terminy poszczeg6lnych zaje¢ tematycznych w zwigzku z biezacg
dziatalnoscig osrodka;

— koordynuje komunikacje zewnetrzng w zwigzku prowadzong przez osrodek
dziatalnoscia statutows;

— wspotpracuje z mediami lokalnymi;

— nadzoruje i koordynuje przeptyw informacji umieszczanych poprzez dostepne
kanatly informacyjne;

— wspolpracuje z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie
dziatalnosci kulturalnej;

— prowadzi dokumentacje zwigzanej z dziatalnoscig statutowa osrodka tj.
analizy, raporty, sprawozdania;

— przygotowuije informacje i komunikaty prasowe z dziatalno$ci oérodka;

— wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowigzkow;

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

— odpowiada za powierzone skfadniki majatku;

- odpowiada za prowadzenie komunikacji zewnetrznej;

d) Uprawnienia i pethomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i pethomocnictw.

6. Pracownik administracyjny:
a) Cel stanowiska:

— prawidtowe funkcjonowanie biura Osrodka;

— realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji wewnetrznej;
b) Podlegtos¢ stuzbowa
— Dyrektor Osrodka Kultury;
c) Odpowiedzialno$é i gtdbwne obowigzki:
— koordynuje obstuge kancelaryjng sekretariatu osrodka;
— opracowuje projekty dokumentéw dotyczgcych funkcjonowania amatorskiego
ruchu artystycznego w osrodku;
— wspotpracuje z Dyrektorem w opracowywaniu planéw dziatalnosci osrodka w

zakresie zwigzanym z amatorskim ruchem artystycznym;



— wspdlpracuje z Dyrektorem w zakresie przygotowania z zebran pracownikow
osrodka
oraz ich sprawozdawczosci;

— koordynuje terminy poszczegoélnych zaje¢ tematycznych w zwiazku z biezaca
dziatalno$cig osrodka;

— koordynuje komunikacje wewnetrzng w zwigzku ze sprawami skierowanymi
do amatorskiego ruchu artystycznego;

— organizuje dziatania w zwigzku z uczestnictiwem cztonkéw amatorskiego ruchu
artystycznego w przedsiewzieciach kulturalnych;

— prowadzi kase osrodka zgodnie z instrukcjg kasowa;

— wspolpracuje z Gléwng Ksiegowa w zakresie opisywania dokumentacii
ksiegowej zgodnie z nadanymi uprawnieniami;

— prowadzi stosowne rejestry i ewidencje;

— wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowigzkow;,

— odpowiada za przechowywanie dokumentacji kancelaryjne;j;

— odpowiada za prawidtowe rozliczenie kasy osrodka;

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

7. Sprzatacz/ka:
a) Cel stanowiska:
— utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibie O$rodka;
b) Podlegtos¢ stuzbowa
— Dyrektor Osrodka Kultury;
c) Odpowiedzialnos¢ i gtdbwne obowiazki:
— zamiata, myje i dezynfekuje podtogi;
- odkurza wyktadzine, dywany, tapicerki krzeset i foteli;
— wyciera kurze w meblach i na meblach, urzadzeniach telefonicznych,
elektrycznych i sprzecie komputerowym (z wytgczeniem monitoréw),
Z parapetow i grzejnikéw, obrazéw;
— usuwa zabrudzenia z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp;
— myje, czysci i odkaza umywalki, brodziki, armature i urzadzenia sanitarnych
w toaletach i tazienkach,

— myje dozowniki do mydta i recznikéw oraz lustra;



— myije balustrady schodéw, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi
i o$cieznic oraz okien;

— myje urzadzenia kuchenne i dystrybutora do wody;

— stale doglada i uzupetnia braki srodkéw sanitarno-higienicznych w toaletach,
tazienkach i kuchni;

— oprdznia kosze na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczer do wskazanych
zbiorczych pojemnikow;

— odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie;

— odpowiada za powierzone sktadniki majatku;

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Uprawnienia i pethomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

8. Bibliotekarz:
a) Cel stanowiska:
— realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania czytelnictwa;
b) Podlegtos¢ stuzbowa:
— Dyrektor Osrodka Kultury;
— Starszy bibliotekarz/Kierownik biblioteki
c¢) Odpowiedzialnos¢ i gtdbwne obowigzki:
— wspotpracuje ze Starszym bibliotekarzem/Kierownikiem biblioteki w zakresie
programu dziatalnos$ci czytelnictwa na dany rok;
— przedkiada Starszemu bibliotekarzowi/Kierownikowi biblioteki sprawozdania i
raporty z zakresu dziatalnosci filii;
— przyjmuje czytelnikéw i ich ewidencjonowanie;
— wypozycza i przyjmuje zbiory biblioteczne;
— prowadzi rejestry, kartoteki i zobowigzania czytelnicze;
— prowadzi dziatania upowszechniajgce czytelnictwo;
— wprowadza ksigzki do bibliotecznego systemu komputerowego MAK
(katalogowanie);
— dokonuje selekcji ksiegozbioru;
— przygotowuje stosowne sprawozdania;
— przygotowuje miesieczne statystyki i raporty obejmujacych liczbe czytelnikow i
ilo§¢ wypozyczonego ksiegozbioru;

— wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowiazkéow;,



—~ odpowiada za powierzone sktadniki majatku;
— odpowiada za porzadek w zbiorach bibliotecznych;
— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;
— odpowiada za prawidfowe funkcjonowanie placéwki bibliotecznej;
d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

§13
1. Upowaznienia i petnomocnictwa pracownikéw Osrodka odbywajg si¢ w drodze
pisemne;.
2. Zakres upowaznien i petnomocnictw jest $cisle okreslony i dostoswany do
wagi podejmowanych decyzji, ich skomplikowania oraz ryzyka z tym

zwigzanegdo, a takze kwalifikacji i predyspozycji.

§14
1. W celu podnoszenia kompetencji i kwalifikacji zawodowych, pracownicy
zobowigzani sg do uczestniczenia w szkoleniach, warsztatach i kursach.
2. Zasady uczestniczenia w szkolenia, warsztatach i kursach sg uregulowane

w odrebnej dokumentaciji.

ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
§15
1. Nabér na wolne stanowisko pracy w Osrodku przebiega zgodnie z procedurg
naboru uregulowang w odrebnej dokumentacji.
2. Procedura naboru obejmuje w szczegdlnosci:
— opis kandydata;
— spis dokumentacji aplikacyjnej;
— etapy naboru;

— zadania Komisji Rekrutacyjnej;

SYSTEM ZASTEPSTW
§16
1. W celu utrzymania procesu decyzyjnego w Osrodku oraz jego dziatalnosci

statutowej, Dyrektor Osrodka wprowadza system zastepstw szczegoétowo

uregulowany w odrebnej dokumentaciji. \>

N\
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. Osobg odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie systemu zastepstw jest
Dyrektor Osrodka.

. Dyrektor Os$rodka w miare potrzeb moze indywidualnie rozpatrywac
zastepstwo za kazdego pracownika osrodka.

. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Osrodka w miejscu pracy, zastepstwo
przyjmuje sie osoba wskazana przez Dyrektora Osrodka.

. Zakres upowaznien i petnomocnictw osoby zastepujacej Dyrektora, okreslone

zostajg kazdorazowo w drodze Zarzgdzenia Dyrektora.

SYSTEM KOMUNIKACJI WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZEJ
§17

. W celu skutecznego i efektywnego przeptywu informacji wewnatrz o$rodka

pomiedzy Dyrektorem a pracownikami, a takze prawidtowego informowania

klientéw Osrodka, podmiotow wspoipracujacych lub funkcjonujacych w jego
otoczeniu, w Osrodku funkcjonuje system komunikacji wewnetrznej

i zewnetrznej.

. System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, uregulowany w odrebnym

dokumencie okre$la szczegétowo:

— zasady i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz Osrodka
umozliwiajace przekazywanie informacji niezbednych do prawidtowego jej
funkcjonowania oraz  jak  najlepszego  wykonywania  zadan
przez pracownikow;

— formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informacji
do spotecznosci lokalnej dla zapewnienia wiasciwego dostepu
do informacji oraz mozliwosci zgtaszania wnioskéw, postulatow, uwag
czy skarg;

— podstawowe zasady raportowania o realizacji celéw i zadarn.

KODEKS ETYKI

§18
. Podczas wykonywania obowiazkéw  stuzbowych przez  Dyrektora
i pracownikow Osrodka, zobowigzani sg oni do przestrzegania standardow
postepowac uregulowanych w odrebnej dokumentag;ji.
. Kodeks etyki reguluje standardy postepowa¢ w my$| nastepujacych zasad:
— zasada praworzadnosci;

— zasada niedyskryminowania

A



1.

— zasada wspotmiernosci

— zakaz naduzywania uprawnien

— zasada bezstronno$ci i niezaleznosci
— zasada obiektywizmu;

— zasada uczciwoSci;

— zasada uprzejmosci;

— zasada odpowiedzialnosci;

— zasada akceptacji kontroli zarzgdczej;

KONTROLA ZARZADCZA
§19

Kontrola zarzadcza w Os$rodku Kultury w Wieliszewie stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnoéci dziatainosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.
System kontroli zarzadczej w Os$rodku Kultury w Wieliszewie opiera si¢ na
nastepujgcych elementach standardéw kontroli zarzadczej w sektorze
publicznym:

1) $rodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.
W celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, w Os$rodku Kultury w Wieliszewie
obligatoryjnie i fakultatywnie prowadzi sie dokumentacj¢ regulujgce procesy

zachodzace w nastepujgcych obszarach dziatalnosci Osrodka:



1) gospodarka finansowa;
2) gospodarka materiatowa;
3) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
4) organizacja prawna;
5) przetwarzanie informaciji;
6) informacja i komunikacja;
7) dziatalnos$¢ statutowa;
8) infrastruktura;
5. Szczegbtowy zakres funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w O$rodku Kultury

w Wieliszewie uregulowany jest w odrebnej dokumentacji.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§20

1. W zwigzku z art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
/UE/2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE/Dz. U. UE.L
Nr 119.1 (Dz, U. UE L 2016 Nr 116, s. 1), w Osrodku funkcjonuje ochrona
danych osobowych uregulowana odrebnymi dokumentami tj:

- Polityka bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych;

- Instrukcja  zarzadzania  systemami informatycznymi  stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych;

— Instrukcja postepowania w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych;

2. Osobg odpowiedzialng za polityke bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych jest Inspektor Danych Osobowych
powotywany/mianowany/wskazywany
w drodze Zarzadzenia Dyrektora O$rodka Kultury.

3. Osoba odpowiedzialng za zarzgdzanie systemami informatycznymi stuzgcymi
do przetwarzania danych osobowych jest Administrator Systemdéw
Informatycznych powotywany/mianowany/wskazywany w drodze Zarzadzenia
Dyrektora Osrodka Kultury.

4. W razie koniecznosci ochrony przetwarzania danych osobowych w Osrodku,

Dyrektor O$rodka moze wdrozy¢ inng dokumentacje nie wymieniong w pkt. 1.



PRZEPISY KONCOWE
§ 21

1. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 13 grudnia 2022 .

. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w drodze Zarzadzenia Dyrektora
Osrodka.
. Niniejszy regulamin oraz jego zmiany sg przedstawiane pracownikom
Osrodka.
. Pracownik O$rodka potwierdza zapoznanie sie z regulaminem i jego zmianami

wiasnorecznym i czytelnym podpisem.

DYREKTOR |
Osrodka Kultufy w Wielkszewie
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dr Dariusz $krzydleulski



