REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM BIBLIOTECZNO-KULTURALNEGO
POWIATU KETRZYNSKIEGO W KETRZYNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, wustala organizacj¢
wewnetrzng i zasady zarzadzania Centrum Biblioteczno - Kulturalnego Powiatu
Ketrzynskiego w Ketrzynie.
. llekro¢ w Regulaminie uzyte jest jedno z ponizszych okreslen nalezy przez
to rozumiec:
1) ,,Centrum” — Centrum Biblioteczno - Kulturalne Powiatu Ketrzynskiego
w Ketrzynie;
2) ,,Organizator” — Powiat Ketrzynski;
3) ,,Pracownik” - wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
stuzbowe, zatrudnieni w Centrum Biblioteczno - Kulturalnym Powiatu

Ketrzynskiego na podstawie umowy o pracg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

§2

. Centrum jest samorzadowg instytucja kultury, wyodrgbniong pod wzgledem prawnym,
organizacyjnym i ekonomiczno — finansowym, ktorej organizatorem jest Powiat
Ketrzynski, dziatajaca na podstawie przepisOw prawa, a w szczeg6lnosci postanowien
statutu nadanego uchwatg Nr XII/104/2019 Rady Powiatu w Ketrzynie z dnia
29 sierpnia 2019r. oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1983 z p6zn. zm.).

. Centrum posiada osobowo$¢ prawng 1 jest wpisany do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Organizatora.

3. Centrum jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy.

. Siedziba Centrum mies$ci si¢ w Ketrzynie przy ul. Pocztowej 11.



ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE 1 ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§3

1. Centrum zarzadza Dyrektor, ktorego powotuje 1 odwotuje Zarzad Powiatu w Ketrzynie
w trybie i na zasadach okre§lonych w obowigzujacych przepisach prawa i w statucie.

2. Dyrektor zarzadza caloksztaltem dziatalno$ci Centrum, reprezentuje je na zewnatrz,
czuwa nad mieniem i $rodkami finansowymi Centrum i jest za nie odpowiedzialny, na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

3. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:

a) kierowanie dziatalnoscig Centrum,;

b) nadzor i dysponowanie mieniem Centrum,;

C) sporzadzanie planow rzeczowych i finansowych Centrum oraz sprawozdan z ich
realizacji;

d) wydawanie wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania
Centrum;

e) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum oraz wykonywanie pozostatych
uprawnien 1 obowigzkoéw zwigzanych ze stosunkiem pracy;

f) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i §rodkami finansowymi;

g) poszukiwanie i pozyskiwanie Zrodet finansowania dziatalnosci statutowej,

h) sprawowanie kontroli wewnetrzne;j.

§4

1. Korespondencja wychodzaca na zewnatrz jest zastrzezona do osobistej aprobaty
Dyrektora:

a) wewnetrzne akty normatywne, tj. regulaminy, zarzadzenia i instrukcje;

b) sprawy osobowe, finansowe i majgtkowe.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ osob¢ do wykonywania w jego imieniu okre§lonych
czynno$ci. Dyrektor zapewni, poprzez wydanie stosownych upowaznien,
umozliwienie wykonywania zadan Centrum podczas swojej nieobecnosci.

§5
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum
i dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich

zatrudnionych.



1.

§6
Strukture organizacyjng Centrum stanowig samodzielne stanowiska pracy: sekretarka,
dwaj bibliotekarze, instruktor i organizator.
Strukture organizacyjng Centrum okresla zatgcznik stanowigcy integralng czes$é
niniejszego regulaminu.

§7

Szczegdtowe obowiazki kazdego pracownika okre$laja indywidualne zakresy

czynnosci.

§8
Zadania Centrum w zakresie:
finansowo — ksiggowym,;
kadrowo — ptacowym;
zamoOwien publicznych;
wsparcia informatycznego;
prac konserwatorskich,

wykonuje Centrum Uslug Wspolnych Powiatu Ketrzynskiego, na podstawie

porozumienia zawartego dnia 5 wrze$nia 2019 ..

Rozdzial 111
ZAKRES DZIALANIA I ZADAN CENTRUM

§9
Centrum jest instytucja upowszechniania czytelnictwa, wiedzy i kultury.
Podstawowym zadaniem Centrum jest zaspakajanic potrzeb o$wiatowych,
informacyjnych 1 kulturalnych spoteczefistwa oraz upowszechnianie wszelkich form
w zakresie czytelnictwa i kultury, tworzenie warunkow dostgpu do dobr kultury,
a takze przygotowanie do aktywnego i twoérczego w nich uczestnictwa.
Szczegotowe zadania Centrum w zakresie upowszechniania czytelnictwa, wiedzy
1 kultury okreslone sa w statucie.
Centrum moze podejmowac¢ rowniez inne dzialania wynikajace z potrzeb srodowiska

powiatu ketrzynskiego i instytucji dziatajacych na jego terenie.



Rozdzial IV
ZAKRES INFORMACIJI
§10
1. Uprawnionym do udzielania informacji o sprawach z zakresu dziatalno$ci Centrum
jest Dyrektor lub upowazniona przez niego osoba.
2. Pracownicy maja prawo udziela¢ informacji z zakresu przydzielonych im przez

Dyrektora spraw pod warunkiem nie naruszania przepiséw o tajemnicy stuzbowe;.

Rozdzial V
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA I WYDAWANIA PRZEPISOW
WEWNETRZNYCH CENTRUM
§11
Dyrektor wykonuje swoje uprawnienia i podejmuje decyzje poprzez m.in. wydawanie
w formie pisemnej:
a) aktow normatywnych;
b) polecen stuzbowych;

c) informacji.

§12

1. Aktami normatywnymi s3:

a) zarzadzenia Dyrektora, ktore regulujg problemy wymagajace trwalych ustalen
o jednos$ci dziatania i ze wzgledu na ich znaczenie musza by¢ wykonane w sposéb
jednolity;

b) polecenia stuzbowe, ktére reguluja problemy jednorazowe wymagajace doraznego
ustalenia celu dziatania i1 sposobu jego realizacji.

2. Informacje, ktore dotycza spraw biezacych, istotnych dla pracownikéw, podane do

wiadomosci w sposob przyjety w Centrum.

§13
Decyzje 1 polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane w formie pisemnej lub ustnej przez

Dyrektora podlegtym pracownikom.



ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14
1. Zmiany postanowien regulaminu winny by¢ wprowadzane w trybie wlasciwym dla
jego nadania.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



