Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 30,2018.
Dyrekiora Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego w Migdzychodzie

. z dnmia 4 wrzesnia 2018 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego
w Miedzychodzie

Rozdzial 1
Postanowienia Ogélne

§1
1. Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego
w Migdzychodzie dziala w oparciu o statut nadany Uchwalg nr LI11/498/2018 Rady Miejskiej
Migdzychodu z dnia 30 stycznia 2018 r.
2 Do zakresu dzialania BPiCAK nalezg sprawy okreslone w Statucie BPiCAK oraz w ustawie
z dnia 27 czerwea 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 22012 . poz. 642, z pézn. zm.) 1 ustawie = dnia
zdnia 25 pazdziemika 1991r. o organizowaniu iprowadzeniu d=ialalnosci kulturalnej
(Dz. U. 22017 r. poz. 862 z p6zn. zmianami).
3. Wszystkie komorki organizacyjne BPiCAK obowiazane sa do wspoldzialania w realizacji zadan
statutowych.

§2
I. Niniejszy regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Biblioteki Publicznej
i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego w Migdzychodzie, struktur¢ organizacyjna
oraz podstawowe zadania i zakresy poszczegolnych komérek organizacyjnych.
2. Strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela
Janockiego w Migdzychodzie, przedstawia zalgeznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
a) BPICAK — nalezy przez to rozumie¢ posiadajaca osobowosé prawna, samorzgdowa instytucje
kultury o nazwie: Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego
w Migdzychodzie, z siedzibg w: 64-400 Miedzychdd, Plac Kosciuszki 9,
b) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora BPiCAK,
c) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Glowna ze swa struktura, Oddzialem dla Dzieci
oraz filiami,
d) CAK — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Animacji Kultury w Miedzychodzie (adres 64-400
Migdzychod, Plac Kosciuszki 9),
e) CERIP - nalezy przez to rozumie¢ oddzial Centrum Edukacji Regionalne)
1 Przyrodniczej(adres: 64-421 Kamionna, Mniszki 2/1),
) Muzeum Regionalnym - nalezy przez to rozumie¢ oddzial Muzeum Regionalne
w Migdzychodzie (adres: 64-400 Migdzychod, ul. 17 Stycznia 100),
2) CTR- nalezy przez to rozumie¢ Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie.

Rozdzial 11
Zarzgdzanie instytucjg i zasady jej funkcjonowania

§ 4 1
1. Siedziba BPiCAK miesci si¢ w Migdzychodzie przy Placu Kosciuszki 9. A




§5
Ogoélne zadania BPiCAlS

1. Do zadan BPiCAK w zakresie czytelnictwa i upowszechniania wiedzy nalezy:

I) gromadzenie, opracowywanie i przechowywanie oraz ochrona materialow bibliotecznych
ze szczegOlnym uwzglednieniem materialow dotyczacych wiasnego regionu;

2) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie ich na zewnatrz i prowadzenie
wymiany migdzybibliotecznej;

3) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach wiasnych, innych
bibliotek, muzeéw i osrodkow informacji naukowej, a takze wspotdziatanie z archiwami w tym
zakresie;

4) udzielanie fachowej pomocy w wykorzystaniu zbiorow oraz informacji o ich zawartosci:

5) organizowanie i prowadzenie réznorodnych form pracy z czytelnikiem, stuzacych popularyzacji
ksigzki i czytelnictwa, nauki i sztuki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy;

6) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej 1 popularyzatorskiej, zwlaszcza w zakresie dziedzictwa
kulturowego regionu;

7) organizowanie wystaw stalych i czasowych dotyczacych literatury, historii oraz innych dziedzin
sztuki 1 nauki;

8) prowadzenie  dzialalnosci dokumentacyjnej,  bibliograficznej, naukowo-badawczej
1 wydawniczej;

9) tworzenie i udostgpnianie baz danych katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych,
inwentaryzacja, katalogowanie i opracowywanie gromadzonych materiatow dokumentacyjnych;
10) prowadzenie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad filiami i punktami bibliotecznymi

W miescie i gminie oraz pracy instrukcyjno-metodycznej;

I1) czuwanie nad realizacjg zalecen i wytycznych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej w sprawach
dotyczacych organizacji i kontroli ksiggozbioréw, ich selekcji, opracowywania i udostepniania,
a takze szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;

12) wspétdziatanie z innymi bibliotekami i instytucjami kultury oraz placowkami edukacyjnymi
w zakresie rozwijania czytelnictwa izaspokajania potrzeb oswiatowych i kulturalnych
spotecznosci gminy Migdzychod.
2.Do zadan BP i CAK wramach upowszechniania kultury izachowania dziedzictwa

kulturowego nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie dzialalnosci w zakresie:

a) udost¢pniania i uprzystepniania kultury,

b) dziatalnosci kulturalnej i edukacyjne;j,

¢) animacji kulturalnej i tworczosci artystycznej,

d) ochrony i popularyzacji dziedzictwa kulturowego regionu,

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

3) edukacja kulturalna i wychowanie przez sztuke,

4) tworzenie warunkow do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan sztuka
i wiedza,

5) promowanie wartosciowych wydarzen kulturalnych w miescie i regionie w zakresie amatorskiej
tworczosci artystycznej,

6) ksztaltowanie postaw aktywnego uczestnictwa w kulturze,

7) prowadzenie wlasnych zespoléw amatorskiego ruchu artystycznego,

8) organizacja imprez amatorskiego ruchu artystycznego: koncertow, przegladow, festiwali,
spotkan, prezentacji, recitali i innych,

9) organizacja pokazow, prelekgji, konferencji, bali, dyskotek, zabaw. festynow i innych, h .
10) organizowanie imprez artystycznych z udzialem artystow profesjonalnych, \ ‘ Wy
11) organizowanie imprez na zlecenie: koncertow, festynow, konferencji i innych, ! }U
12) inspirowanie, prowadzenie wspoipracy z innymi zespolami amatorskiego ruchu artystycznego, ||

R




13) wspotpraca ze szkotami, placowkami kulturalnymi oraz samorzadami i organizacjami
pozarzadowymi,

14) prowadzenie kina,

15) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i promocyjnej,

16) wspotdzialanie z instytucjami naukowymi i stowarzyszeniami w rozwijaniu i zaspokajaniu
potrzeb edukacyjnych i kulturalnych srodowisk lokalnych,

17) popularyzacja oraz udostgpnianie zbiorow muzealnych Oddziatu Muzeum Regionalnego
i zbioréw Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej do celow edukacyjnych i naukowych,

18) ochrona i popularyzacja wartosci kulturowych regionu i dziedzictwa regionalnego,

19) edukacja regionalna, historyczna i przyrodnicza oraz inna dotyczaca ekspozycji prowadzonych
w Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach:

20) gromadzenie obiektow kultury materialnej i niematerialnej miasta, gminy i regionu;

21) udostgpnianie  zgromadzonych  dobr kultury — materialnej i niematerialnej  regionu
i ich eksponowanie;

22) prowadzenie informacji turystycznej 1obstuga ruchu turystycznego na terenie Centrum
Edukacji Regionalne;j i Przyrodniczej w Mniszkach, Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie,
Muzeum Regionalnego w Migdzychodzie oraz w punktach informacji turystycznej,

23) dokumentowanie wazniejszych wydarzen spoteczno — kulturalnych.

24) prowadzenie impresariatu artystycznego, organizowanie imprez oraz uslug w zakresie
organizacji imprez zleconych.

3. BPICAK moze podejmowa¢ rowniez inne dziatania zwigzane zcelami statutowymi,
wynikajace z potrzeb spoleczenstwa na terenie jej dzialania.

§6
l. Instytucja BPICAK zarzadza Dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz, odpowiada
za prawidiowa realizacje zadan statutowych, wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
2. W BPICAK istniejg nastepujace stanowiska kierownicze:
a) dyrektor,
b) glowny ksiegowy,
¢) kierownicy oddzialow,
d) zgodnie z § 11. ust.1 Statutu BPiCAK, Dyrektor BPiCAK moze powola¢ jednego zastepce.
3 Dyrektorowi podlegaja wszyscy pracownicy BPiCAK.
4. Pracownicy s3 odpowiedzialni przed dyrektorem za nalezyta organizaci¢ pracy
na powierzonym stanowisku.
S Spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor BPiCAK.
6. W przypadku nieobecnosci dyrektora, pracag BPICAK kieruje zastepca, a jezeli nie zostal
powolany, lub jest nicobecny, w czasie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go glowny ksiggowy
lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora (§ 11. ust. 2, Statutu BPiCAK).
7. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzgdzen, w formie regulaminow, instrukcji
i polecen.
8. Pisma wychodzace z BPiCAK podpisuje dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.
9. Do podpisywania uméw z osobami fizycznymi i prawnymi uprawniony jest jednoosobowo
dyrektor. Podpisy te wymagaja kontrasygnaty gléwnego ksiegowego.
10. Dyrektor ustala plan dziatalnosci BPiCAK. prowadzi samodzielnie polityk¢ personalng, zatrudnia
i uposaza wszystkich pracownikoéw BPiCAK.

§7

Rozdzial 111 )
Organizacja Biblioteki Publicznej i Centrum Animacji Kultury

1
1
L. W strukturze organizacyjnej BP i CAK dzialajg nastepujace oddzialy i filie: £

im. Jana Daniela Janockiego w Miedzychodzie pash .
1. Biblioteka Publiczna w Miedzychodzie, Plac Kosciuszki 9, 64-400 Miedzychod, } A

o

:



w tym Biblioteka Gléwna w Miedzychodzie z:

- Wypozyczalnia dla dorostych,

- Oddzialem dla Dzieci,

- Czytelnig i dzialem opracowywania zbiorow,
oraz filie:

- Filia Biblioteczna Nr 1 w Miedzychodzie (ul. Pilsudskiego 5, 64-400 Miedzychod),

- Filia Biblioteczna w Bielsku (ul. Armii Poznan 22B. 64-400 Migdzychod),

- Filia Biblioteczna w Kamionnie (ul. Poznanska 15, 64-421 Kamionna),

- Filia Biblioteczna w Lowyniu (ul. Krétka 2, 64-426 Lowyn).

2. Centrum Animacji Kultury w Miegdzychodzie (Plac Kosciuszki 9, 64-400 Migdzychad).

3. Oddzial Muzeum Regionalne w Mie¢dzychodzie (ul. 17 Stycznia 100, 64-400 Migdzychod).

4. Oddzial Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach (Mniszki 2/1, 64-421
Kamionna).

5. Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie (Mierzyn 18, 64-400 Miedzychod).

IL. W miarg potrzeb Dyrektor BPiCAK moze tworzy¢ nowe komorki organizacyjne, laczyé
lub likwidowa¢ istniejace.

§8
Rozdzial TV
Zakresy dzialania poszczeg6inych oddzialéw i komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

1. Dyrektor — samodzielne stanowisko pracy.

Do podstawowych obowigzkéw dyrektora BPiCAK nalezy:

a) zabezpieczenie zadan statutowych BPiCAK w zakresie spraw zwigzanych z realizacja:

- celow i zadan BPiCAK,

- organizacji BPICAK,

—~ mienia BPiCAK,

- gospodarki finansowo - rzeczowej BPiCAK,

b) inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkow dziatania BPiCAK, w szczegolnosci

w zakresie:

- gromadzenia i popularyzacji zbioréw bibliotecznych,

- organizowania i rozwoju czytelnictwa na terenie miasta i powiatu,

- organizowania komputeryzacji na terenie BPiCAK i powiecie,

- doskonalenia systemu informacji naukowej i bibliograficznej,

- prowadzenia wiasciwej polityki kadrowe;j,

- rozwoju bazy materialnej i technicznej,

- zabezpieczenia odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego, higieny pracy

i socjalno - bytowych,

- podejmowania zadan naukowo - badawczych i wydawniczych,

- organizowania roznorodnych form dziatalnosci oswiatowo - kulturalne;,

- wspolpracy z organami samorzadowymi, i nstytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami,

- podejmowania dziafan o charakterze gospodarczym i marketingowo — ustugowym,

¢) nadzor, kontrola i ocena pracy dzialow BPiCAK i pracownikéw, zatrudnionych

na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz ich zatrudnianie i zwalnianie,

d) dyrektor jest odpowiedzialny za wypetnianie przez BPiCAK zadan biblioteki powiatowej, w tym:

= nadzor merytoryczny nad bibliotekami na terenie powiatu, [

- planowanie i organizowanie pracy BPiCAK w zakresie wykonywania zadan biblioteki |
powiatowej, )
- udzielanie bibliotekom pomocy instrukcyj no-metodycznej i szkoleniowe, \
e) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dzialalnosci statutowe;, ‘: J J




f) przedstawianie organizatorowi i wlasciwym instytucjom planow i sprawozdan okreslonych
odrgbnymi przepisami.

2. Gléwny ksiegowy — samodzielne stanowisko pracy.

Do zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a) kierowanie caloscia spraw zwigzanych z dzialalnoscig finansowo — ksiegowa BPiCAK, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczenie ich prawidlowej realizacji, w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

¢) sporzadzanie i analiza sprawozdan finansowych i statystycznych,

d) prowadzenie ksigg rachunkowych w systemie FK,

¢) sporzadzanie rozliczen podatkowych,

f) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, facznie z Dyrektorem,

g) stala kontrola kasy BPiCAK,

h) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarkg rzeczowo - materialowa i
mieniem BPiCAK,

1) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, instrukcji  kasowej
I Inwentaryzacyjnej,

1) obstuga ubezpieczen grupowych,

k) pozyskiwanie srodkow zewngtrznych i realizacja programoéw dotacyjnych na rzecz BPiCAK,

1) skladanie, w razie potrzeby — do Dyrektora BPiCAK wnioskow o nagrody, kary, awanse
w stosunku do podlegtych pracownikéw BPiCAK,

1) przedstawia Dyrektorowi BPiCAK informacje o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacja
zadan i funkcjonowaniem Biblioteki Publicznej,

m) dbatos¢ o wizerunek i postrzeganie BPiCAK na Zewnatrz poprzez pomoc w organizacji wydarzen
kulturalnych majacych istotny wplyw na rozwdj dziatalnosci BPiCAK.

n) logistyczne i administracyjne wsparcie Dyrektora w codziennych obowigzkach,

0) zastgpowanie Dyrektora w przypadku jego nicobecnosci.

§9
Biblioteka Publiczna.

[. Pracg Biblioteki Publicznej kieruje kierownik/ kierowniczka Biblioteki Publicznej podlegajacy
bezposrednio Dyrektor BPiCAK.

[Il. W strukturze Biblioteki Publicznej funkcjonuje samodzielne stanowisko pracy Kierownik/
kierowniczka Biblioteki Publiczne;

III. W strukturze Biblioteki Publicznej funkcjonuja nastgpujgce komorki organizacyjne:

1. Biblioteka Gtéwna z:

- Wypozyczalnig dla dorostych,

- Oddzialem dla Dzieci,

- Czytelnig 1 dziatem opracowania zbiorow,

- Filiami bibliotecznymi.

2. W poszczegolnych komérkach organizacyjnych Biblioteki Publicznej zatrudniani sa bibliotekarze
1 starsi bibliotekarze.

§10

1. Kierownik/ kierowniczka Biblioteki Publicznej:
a) kieruje praca podlegtych mu pracownikéw Biblioteki i jej filii, VI
b) koordynuje wszelkie dziatania zwigzane z gromadzeniem, opracowywaniem i inwentaryzowaniem x

oraz konserwacjg i popularyzacjg zbioréw bibliotecznych, W
¢) organizuje dziatalno$¢ Biblioteki i jest za nia odpowiedzialny przed Dyrektorem BPiCAK, \




d) planuje i koordynuje prace w siedzibie Glownej Biblioteki oraz podlegtych jej filiach,
e) realizuje zadania okreslone w planach pracy lub zlecone przez Dyrektora BPiCAK,
f) sprawuje ogélny nadzor nad przebiegiem realizacji zadan Biblioteki Publicznej i jej filii
oraz dyscypling pracy i przestrzeganiem przez pracownikow oBowigzujacych przepisow,
g) w uzgodnieniu z Dyrektorem BPICAK koordynuje plany pracy oraz podzial zadan pomiedzy
podlegtych pracownikow Biblioteki,
h) koordynuje przygotowania sprawozdan z dzialalnosci Biblioteki, prowadzi biezaca statystyke
udostepnianych zbioréw, skiada biezace raporty z dziatalnosci Biblioteki do BPiCAK. Starostwa
Powiatowego, Dyrektora BPiCAK,
1) przekazuje pracownikom informacje, polecenia i decyzje Dyrektora BPiCAK,
1) przedstawia Dyrektorowi BPICAK informacje o problemach i potrzebach zwigzanych z realizacja
zadan i funkcjonowaniem Biblioteki Publicznej,
k) w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadr ustala plany urlopowe pracownikéw Biblioteki,
) organizuje zastgpstwa w przypadku nieobecnos$ci pracownikow,
1) sklada, w razie potrzeby — do Dyrektora BPICAK wnioski o nagrody, kary, awanse w stosunku
do podlegtych pracownikow Biblioteki i filii,
m) dba o stale podnoszenie poziomu wiedzy i kompetencji oraz szkolenia podlegtych pracownikow,
n) odpowiada za:

I.organizowanie i rozwoj czytelnictwa na terenie miasta i powiatu,

2. doskonalenie systemu informacji naukowe;j i bibliograficznej,

4. organizowanie komputeryzacji na terenie BP i bibliotek powiatowych,

5. tworzenie elektronicznego katalogu zbiorow Biblioteki,

6. podejmowanie zadan naukowo - badawczych i wydawniczych,
0) dba o stalg aktualizacj¢ wewngtrznych regulaminéw dotyczacych:

1. udostgpniania zbiorow,

2. gromadzenia zbiorow i ich selekcji, kontroli i zabezpieczenia,
p) prowadzi prenumerat¢ i ewidencje czasopism,
r) podejmuje dziatania majace na celu inspirowanie wydarzen promujacych bibliotekg i czytelnictwo
s ) prowadzi i organizuje roznorodne formy dzialalno$ci oswiatowo - kulturalnej,
t) petni funkcje instruktora powiatowego, udziela pomocy instrukcyjno-metodycznej i szkoleniowej
filiom bibliotecznym oraz Bibliotekom na terenie Powiatu Miedzychodzkiego,
u) dba o systematyczne podnoszenie wlasnych kompetencji bibliotekarskich,
w) dba o stan i rozw¢j bazy materialnej i technicznej Biblioteki,
z) jest odpowiedzialny za zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa
przeciwpozarowego. higieny pracy i socjalno — bytowych w Bibliotece,
z) w razie potrzeby peini obowiazki bibliotekarza w Bibliotece,
z) w uzasadnionych przypadkach, pelni zastgpstwo na czas nieobecnosci Dyrektora,
po kazdorazowym upowaznieniu.

2. Biblioteka Glowna.

2. A. Wypozyczalnia dla doroslych.

Obowiazki bibliotekarza:

a) jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie dziatu,

b) ksztattuje prawidtowa strukture zbioréw bibliotecznych w wypozyczalni dla dorostych,

¢) gromadzi i udostgpnia zbiory biblioteki,

d) prowadzi wypozyczenia biblioteczne w réznych formach udostepniania,

e) udziela informacji i stuzy pomoca w doborze odpowiednie;j literatury,

f) zajmuje si¢ biezaca konserwacja zbiorow,

g) dba o prawidtowy uktad ksiggozbioru na potkach,

h) zabezpiecza funkcjonowanie warsztatu bibliotecznego poprzez: | ’
- prawidiowa dokumentacj¢ pracy wypozyczaini, prowadzi statystyke [ Y]/
- biezaca kontrolg katalogow, [ |JW /
- rewindykacjg¢ zwrotow i zadtuzen, | V




- realizacj¢ wypozyczen migdzybibliotecznych,
- prowadzenie magazynu ksiazek i udostgpnianie zbiorow,
1) prowadzi pracg kulturalno-o$wiatowg z czytelnikiem doros#ym
J) nadzoruje prowadzenie punktow bibliotecznych,
k) Jest odpowiedzialny materialnie za powierzone zbiory, sprzgt i materialy biblioteczne,
1) jest odpowiedzialny za porzadek i estetyke miejsca pracy. dziatu i najbhzszego otoczenia,
I) systematycznie monitoruje ogdlnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie
czytelnictwa,
m) organizuje wydarzenia animujace $rodowisko lokalne i promujace dziatalnoé¢ Biblioteki.

2. B. Oddzial dla Dzieci.

Obowiazki bibliotekarza:

a) organizuje czytelnictwo wsrdd dzieci i mlodziezy,

b) gromadzi zbiory i udostgpnia, zapewnia wiasciwg strukture ksiegozbioru w oddziale dziecigcym,
¢) planuje prace oddziatu i prowadzi prace dokumentacyj no-statystyczne,

d) prowadzi dziatalnosé mfonnacy_ma i wspolpracuje ze szkolami i instytucjami kultury,
stowarzyszeniami i organizacjami,

e) udziela informacji dzieciom i mlodziezy w oparciu o zbiory prezencyjne czytelni dla dzieci,

f) prowadzi pracg o$wiatowo-kulturalng z dzie¢émi i mlodzieza w réznych formach i zespolach
zainteresowan,

g) dba o estetyczny wystrdj dziatu - przyjazny dla dziecigcego odbiorcy,

h) prowadzi biezgca konserwaqe zbiorow oraz wykonuje roznorodne prace plastyczno-techniczne,
zabezpieczajgce organizowane formy pracy o$wiatowo — kulturalnej,

i) systematycznie monitoruje ogélnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie
czytelnictwa,

J) organizuje wydarzenia animujgce $rodowisko lokalne i prom ujqce dzialalnos¢ BPiCAK.

k) jest odpowiedzialny materialnie za zbiory oraz powierzony im w uzytkowanie sprzet i mienie
biblioteczne.

3.B. Czytelnia dla doreslych wraz z dzialem opracowania zbioréw.

Obowiazki bibliotekarzy:

a) planuja i organizujg prac¢ dziatu oraz sa odpowiedzialni za jego prawidlowe funkcjonowanie,

b) prowadza dzialalno$¢ o$wiatowg i prace naukowo- wydawnicze,

¢) prowadzg statystyke pracy dziatu,

d) udostepniaja zbiory prezencyjne i czasopisma,

e) udzielajg informacji naukowych, bibliograficznych, tematycznych i bibliotecznych,

f) upowszechniaja wszystkie dziedziny wiedzy, kultury i sztuki poprzez organizowanie
roznorodnych form pracy os$wiatowo - kulturalnej z czytelnikiem przy wykorzystaniu zbiorow
informacyjnych,

g) gromadza 1 opracowujg zakupione ksigzki dla Czytelni, opracowujg zakupione ksiazki
dla Wypozyczalni dla dorostych i Oddzialu dziecigcego, katalogujg zbiory w systemie SOWA
lub innych wdrazanych systemach elektronicznych,

h) budujg i prowadza dokumentacj¢ zakupéw, ubytkow, inwentaryzacji oraz inng wymagang
dokumentacje,

i) wykonujg prace dokumentacyjne, tworzg kartoteki zagadnieniowe,

J) sa odpowiedzialni materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet i mienie powierzone w uzytkowanie
oraz za porzadek i estetyke wystroju miejsca pracy, dziatu i najblizszego otoczenia,

k) gromadzg i opracowuja dokumenty Zycia spolecznego zwigzane z miastem i regionem,

i) systematycznie monitorujg ogélnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie |

czytelnictwa,
J) prowadzi strong internetowg i portale spolecznosciowe Biblioteki,
k) organizujg wydarzenia animujace $rodowisko lokalne i promujace dziatalno$é¢ BPiCAK.




3. C. Filie biblioteki.

Obowigzki bibliotekarzy:

a) sg odpowiedzialni za prawidlowe funkcjonowanie filii,

b) ksztaltujg prawidlows strukture zbioréw bibliotecznych,

¢) gromadza, opracowuja i udostepniaja zbiory biblioteczne,

d) prowadzg wypozyczenia biblioteczne,

¢) udzielajg informacji i stuzg pomoca w doborze odpowiedniej literatury,

f) zajmujg sig biezacy konserwacja zbiorow,

g) dbaja o prawidlowy uklad ksiegozbioru na potkach,

h) zabezpieczajg funkcjonowanie warsztatu bibliotecznego poprzez:

- prawidiowa dokumentacje pracy dziatu, prowadzenie statystyki pracy dziatu, opracowan, planow
pracy i analiz,

- biezgcg kontrolg katalogow,

- rewindykacj¢ zwrotow i zadhuzen,

- realizacj¢ wypozyczen migdzybibliotecznych,

1) prowadzg prace kulturalno-o$wiatowa z czytelnikiem dorostym i dziecigcym,

J) sa odpowiedzialni materialniec za powierzone im zbiory, sprzgt i materialy biblioteczne,
za porzadek i estetyke miejsca pracy, dziahy i najblizszego otoczenia,

k) systematycznie monitoruja ogolnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie
czytelnictwa,

1) organizujg wydarzenia animujgce srodowisko lokalne i promujace dziatalno$¢ BPiCAK.

§11
Centrum Animacji Kultury.

1. Praca CAK kieruje bezposrednio Dyrektor BPiCAK.

2. W strukturze CAK funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:

2. A. stanowiska instruktorskie, w tym:

a) instruktor ds. plastyki i reklamy,

b) instruktor ds. edukacji kulturalnej, reklamy i organizacji imprez,

¢) instruktorzy artystyczni i edukacyjni sekcji — zatrudniani na podstawie odrgbnych uméw cywilno
— prawnych (w miarg potrzeb),

2. B. pozostale stanowiska, w tym:

a) operator urzadzen elektroakustycznych,

b) akustyk.

§12

Obowigzki instruktoréw:

I. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku: instruktor ds. plastyki i reklamy

nalezy:

a) projektowanie i wykonywanie materialow reklamowych i informacyjnych na potrzeby CAK,

b) projektowanie i wykonywanie scenografii i dekoracji, pomoc w jej montazu i demontazu,

w tym urzgdzen technicznych,

¢) reklama wydarzen i imprez organizowanych przez CAK w szkolach., zakladach pracy

oraz w wyznaczonych miejscach (rozwieszanie plakatow, banerow),

d) pomoc merytoryczna, organizacyjna i techniczna podczas wydarzen organizowanych przez CAK,

¢) opieka nad pracownig plastyczna i jej wyposazeniem,

f) pomoc organizacyjna, merytoryczna i techniczna we wszystkich przedsigwzigciach kulturalnych \ \
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2. Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku: instruktor ds. edukacji kulturalnej,
reklamy i organizacji imprez nalezy:

a) organizacja wydarzen i imprez kulturalnych, rekreacyjnygh na terenie gminy, w tym rowniez
plenerowych (wlasnych i zleconych) oraz imprez masowych,

b) animacja $rodowiska lokalnego poprzez wlasne. autorskie, oparte na rozpoznaniu potrzeb
inicjatywy edukacyjno — kulturalne,

¢) biezace rozeznanie w programach, grantach, inicjatywach pozwalajacych dofinansowa¢
dziatalnos¢ kulturalng,

d) utrzymywanie statych kontaktow oraz pozyskiwanie mecenasow kultury,

b) ukladanie programéw edukacji kulturalne;j realizowanych w CAK,

¢) tworzenie ofert kulturalnych i wydarzen organizowanych przez CAK,

d) wspéttworzenie kalendarza imprez CAK,

¢) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw wydarzen CAK,

f) nadzor nad whasciwa reklamg i popularyzacja zaplanowanych imprez i dzialan CAK oraz wlasne
dzialania w tym zakresie,

g) wspolpraca z innymi instytucjami w sprawach zwigzanych z dzialalno$cia kulturalng,

h) prowadzenie strony internetowej i portali spolecznosciowych CAK,

1) dokumentacja, archiwizacja biezacych wydarzen w CAK,

J) opracowywanie scenariuszy imprez oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej imprez,

k) sporzadzanie harmonogramu pracy sekcji dzialajacych przy CAK,

) nadzér nad dziatalno$cig sekcji, monitorowanie pracy instruktorow,

t) nadzor nad obstugg imprez wasnych i zleconych,

m) staly i bezposredni kontakt z mediami i redagowanie tekstow do lokalnej prasy,

n) petnienie funkcji konferansjera, inspicjenta podczas organizowanych wydarzen,

0) opracowywanie sprawozdan merytorycznych z dzialalnosci CAK,

p) pomoc organizacyjna, merytoryczna i techniczna we wszystkich przedsigwzigciach kulturalnych
CAK.

3. Do obowigzkéw instruktoréw sekeji zatrudnianych zgodnie z aktualnym harmonogramem
dziatalnosci sekcji nalezy prowadzenie zaje¢ poszezegolnych zespotow, sekeji i kol zainteresowan
w ramach zawartych odrgbnie umow, opieka pedagogiczna, opracowywanie planow, konspektow
i materialbw na potrzeby zajeé, prowadzenie wymaganej dokumentacji merytorycznej
(m.in. dzienniki zaje¢, sprawozdan).

4. Do obowigzkéw 0séb zatrudnionych na pozostatych stanowiskach, w tym:

operatora urzadzen elektroakustycznych oraz akustyka nalezy:

a) obstuga akustyczna imprez i dbalo$é o sprawnosé techniczng sprzetu,

b) obstuga aparatury multimedialnej — projekcyjnej, dzwigkowej i o$wietleniowej oraz dbalosé
0 sprawnos¢ techniczng sprzetu,

¢) obstuga oraz nadzor techniczny podczas prob zespolow i sekcji dziatajacych przy CAK, podczas
wydarzen i imprez wlasnych i zleconych,

e) wspotpraca z zespotami muzycznymi dziatajgcymi w CAK,

e) biezace usuwanie awarii i usterek dotyczacych sprz¢tu oraz w budynkach CAK,

e) dbalos¢ o wlasciwy stan sprzetu, terminowo$é w dokonywaniu okresowych przegladow )
technicznych,. "
€) pomoc organizacyjna, merytoryczna i techniczna we wszystkich przedsigwzigciach CAK,
f) reklama przedsigwzig¢ organizowanych przez CAK.




§13
Oddzial Muzeum Regionalne.

1. Pracg Oddzialu Muzeum Regionalne kieruje podlegajq,.cy Dyrektorowi BPiCAK kierownik
Muzeum.

2. W skiad Oddziatu wchodza:

a) kierownik/ kierowniczka (konserwator, dokumentalista) - samodzielne stanowisko,

b) starszy przewodnik muzealny i przewodnik muzealny,

¢) bibliotekarz czytelni regionalnej, przewodnik muzealny.

§14

Kierownik/ kierowniczka Muzeum:

1. Do podstawowych obowigzkow kierownika/ kierowniczki Muzeum nalezy:

1. A. Realizacja zadan statutowych BPiCAK w zakresie:

a) celow i zadan Muzeum,

b) organizacji Muzeum,

¢) mienia Muzeum,

d) gospodarki finansowo - rzeczowej Muzeum.

1.B. Inspirowanie, programowanie i nadzorowanie kierunkéw dziatania Muzeum, w szczegolnosci
w zakresie:

a) gromadzenia dobr kultury i materiatow dokumentacyjnych w zakresie historii miasta i regionu
oraz archeologii, droga zakupéw, przekazow, darowizn. zapisOw oraz przyjmowanie depozytow
I pozyskiwanie obiektow w trakcie badan terenowych,

b) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow
materialow dokumentacyjnych,

¢) przechowywanie zgromadzonych muzealiow w warunkach zapewniajacych bezpieczenstwo
i magazynowanie w sposéb dostepny dla badan naukowych,

d) udostgpnianie zbiorow dla celow naukowych 1 o§wiatowych,

e) organizowanie wystaw statych, czasowych, prowadzenie dzialalnosci oSwiatowej, we wspolpracy
z dyrektorem i innymi Oddzialami BPiCAK a takze nadzor merytoryczny nad przygotowaniem
wystaw,

f) zapewnianie odpowiednich warunkéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego. higieny pracy
i socjalno — bytowych dla pracownikow i zwiedzajacych,

g) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej,

h) nadzor nad prowadzong w Muzeum czytelnia regionalng,

1) wspétpraca z organami samorzagdowymi, instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami,

1) prowadzenie wspélpracy z muzeami na terenie kraju oraz poza jego granicami,

k) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na rozwdj Muzeum,

I) rozw0j bazy materialnej i technicznej Muzeum,

I) koordynowanie przygotowania sprawozdan z dziatalnosci Muzeum, prowadzenie biezgce)
statystyki udost¢pnianych zbiorow, skladanie biezacych raportow z dziatalnosci Muzeum
do Dyrektora BPiCAK,

m) opieka nad zabytkami zgromadzonymi w Muzeum oraz monitorowanie stanu zabytkOw na terenie
Gminy,

n) wspotpraca z Wojewodzkim Urzedem Ochrony Zabytkow.

0) nadzor, kontrola i biezaca ocena pracownikéw, zatrudnionych na poszczegodlnych stanowiskach
pracy,

p) wspoidziatanie z dyrektorem BPiCAK w zakresie ustalania celéw strategicznych Muzeum ;, ||
wraz z okreslaniem sposobow ich osiagania, Al !
r) czuwanie nad funkcjonowaniem Muzeum oraz reprezentowanie Muzeum na zewngtrz ‘ J"N j
w przypadku nieobecnosci dyrektora, w ramach zakresu kompetencji,




s) prowadzenie i zlecanie prowadzenia inwentaryzacji zabytkow ruchomych i nieruchomych
oraz muzealiow zgromadzonych na terenie Muzeum,

t) opickowanie si¢ zbiorami i zlecanie opieki i konserwacii, udostepnianie ich do opracowan
wiasnych lub na zewnatrz,

u) prowadzenie biezacej dokumentacji z wydarzen historycznych,

W) prowadzenie strony internetowe;j i portali spoleczno$ciowych Muzeum,

z) $wiadczenie ustug przewodnickich dla zwiedzajacych.

2. Starszy przewodnik muzealny

a) Swiadczy ustugi przewodnickie dla zwiedzajacych,

b) organizuje i prowadzi lekcje muzealne, dba o ich dostosowanie do aktualnych wydarzen, rocznic
1 potrzeb,

¢) systematycznie monitoruje ogolnopolskie akcje i wydarzenia majgce na celu promowanie
dzialalno$ci muzealnej,

d) prowadzi odpowiednie dziatania promocyjne na rzecz Muzeum,

e) udziela informacji o ofercie kulturalnej Muzeum,

f) wspdlpracuje z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami w celu szerzenia edukacji
regionalnej,

) opracowuje karty katalogowe obiektow,

h) opracowuje i inwentaryzuje zbiory,

i) dba o prawidtowe zabezpieczenie i konserwacje zbioréw, dba o ich odpowiednia ekspozycje,

J) wspéluczestniczy w organizowaniu wystaw stalych i czasowych oraz imprez kulturalnych
odbywajacych si¢ na terenie Muzeum lub poza jego siedziba.

3. Przewodnik muzealny

a) Swiadezy ustugi przewodnickie dla zwiedzajacych,

b) prowadzi lekcje muzealne, dba o ich dostosowanie do aktualnych wydarzen, rocznic i potrzeb,

C) systematycznie monitoruje ogoélnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie
dziatalnosci muzealne;j,

d) prowadzi odpowiednie dzialania promocyjne na rzecz Muzeum,

e) udziela informacji o ofercie kulturalnej Muzeum,

f) wspolpracuje z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami w celu szerzenia edukacji
regionalnej,

g) dba o prawidlowe zabezpieczenie i konserwacje zbioréw, dba o ich odpowiednia ekspozycje,

h) wspdtuczestniczy w organizowaniu wystaw statych i czasowych oraz imprez kulturalnych
odbywajgcych sig¢ na terenie Muzeum lub poza jego siedzibg.

4. Bibliotekarz Czytelni Regionalnej, przewodnik muzealny

a) gromadzi, opracowuje, udostgpnia zbiory Czytelni Regionalnej,

b) pozyskuje materialy (ksigzki, czasopisma i inne publikacje oraz dokumenty zycia spolecznego)
dotyczace regionu,

¢) sporzadza sprawozdania z dziatalno$ci Czytelni Regionalne;,

d) swiadczy ustugi przewodnickie dla zwiedzajacych,

¢) wspoluczestniczy w organizowaniu wystaw stalych i czasowych,

f) prowadzi odpowiednie dzialania promocyjne na rzecz Muzeum,

g) organizuje i prowadzi lekcje muzealne, dba o ich dostosowanie do aktualnych wydarzen, rocznic

1 potrzeb,

h) systematycznie monitoruje ogoélnopolskie akcje i wydarzenia majace na celu promowanie
dzialalnosci muzealnej,

i) jest inicjatorem wspéipracy z miastami partnerskimi poprzez organizacj¢ wymiany kulturalnej
na plaszczyznie zwigzanej z dziatalnoscig muzealna,

1) prowadzi odpowiednie dzialania promocyjne na rzecz Muzeum,
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k) udziela informacji o ofercie kulturalnej Muzeum,

I) wspolpracuje z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami w celu szerzenia edukacji
regionalnej,

1) prowadzi wolontariat, wspéttworzy wydarzenia animujace srodowisko lokalne,

m) dba o prawidtowe zabezpieczenie i konserwacje zbioréw, dba o ich odpowiednig ekspozycje,

n) wspotuczestniczy w organizowaniu wystaw statych i czasowych oraz imprez kulturalnych
odbywajacych si¢ na terenie Muzeum lub poza Jjego siedzibg.

§15
Oddzial Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach

1. Pracg Oddzialu Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach kieruje

podlegajacy Dyrektorowi BPiCAK  kierownik/ kierowniczka Centrum Edukacji Regionalnej i
Przyrodniczej.

2. W skiad Oddziatu wchodza:

a) kierownik/ kierowniczka, ktéremu podlegaja:

1. instruktor ds. CERiP

. instruktorzy - przewodnicy,

. opiekunowie warsztatow,

. pracownicy techniczni,

. instruktorzy ds. warsztatow pokazowych,

. w CERIP zatrudniani sg takze:

a) przewodnicy po CERIP — podlegli kierownikowi, zatrudniani w miare potrzeb w liczbie (od 2
do 15), na podstawie umow cywilno - prawnych, w zaleznosci od ilosci zwiedzajacych i ruchu
turystycznego, opieka nad ich dziatalnoscig przydzielana jest wlasciwemu instruktorowi.

b) w CERIP zatrudniani s3 takze sezonowo inni pracownicy, przeznaczeni do obstugi warsztatow
pokazowych gingcych zawodéw, podlegli kierownikowi (w liczbie okreslanej na podstawie
dostgpnych srodkow budzetowych, ewent. dotacji z PUP czy innych zewnetrznych) i przydzielani
do  poszczegblnych biezacych czynnosci i grupy innych pracownikow, zgodnie
z podporzadkowaniem,

N B o

§16

1. Obowigzki kierownika/ kierowniczki Oddzialu

ILA. Kierownik/ kierowniczka Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach
zobowiazany jest do:

a) wykonywania decyzji i zadan powierzonych przez Dyrektora BPiCAK,

b) nadzoru nad realizacja ustalonego programu dzialalnosci i realizacji zamierzen programowych,

w tym inwestycyjnych i finansowych oraz podejmowania decyzji dotyczgcych Centrum Edukacji
Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach,

¢) czuwanie nad funkcjonowaniem Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach oraz
reprezentowanie CERIP na zewnatrz w przypadku nieobecnosci dyrektora, w ramach zakresu
kompetencji,

d) wspolpracy z instytucjami oraz organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi w zakresie
prowadzonej przez CERIP dzialalnosci,

e) organizacja i koordynowanie obstugi ruchu turystycznego w CERIP, ‘

f) promowania dziatalnosci CERiP poprzez przygotowywanie wystaw czasowych 1 staltych, 1
prowadzenie pokazow wyjazdowych, organizacje wydarzen kulturalnych 1 edukacyjnych, il | _/
£) nadzoru nad wlasciwa promocja i reklama organizowanych przez Centrum Edukacji Regionalnej , J J)}
1 Przyrodniczej w Mniszkach imprez,




h) przygotowywania publikacji dotyczacych CERIP i innych zwigzanych z promocjg turystyki
1 wiedzy o regionie,

i) prowadzenia strony internetowej i portali spotecznosciowych CERIP,

J) przygotowywania aplikacji do programéw unijnych, resortowych 1 samorzadowych
oraz zwigzanych z nimi dokumentéw lgcznie z dokumentacja rozliczeniowg dotyczacych CERiP
1 BPICAK,

i) §cislej realizacji zatozen programowych, planéw oraz imprez i przedsigwzie¢ CERIP,

) sprawowania nadzoru nad przebiegiem realizacji zadan CERiP oraz dyscyplina pracy
i przestrzeganiem przez pracownikow obowiazujacych przepisow,

k) w uzgodnieniu z Dyrektorem BPiCAK koordynowania planéw pracy oraz podzialu zadan
pomigdzy podlegtych pracownikéw CERIP.

1) koordynowania i przygotowania sprawozdan z dzialalnoéci CERIP, prowadzenia biezacej
statystyki zwiedzajacych, skiadania biezacych raportow z dzialalnoéci CERIP do Dyrektora
BPiCAK,

1) przekazywania pracownikom informacji, polecen i decyzji Dyrektora BPiCAK.

m) przedstawiania Dyrektorowi BPiCAK informacji o problemach i potrzebach zwiazanych
z realizacja zadan i funkcjonowaniem CERiP,

n) wiasciwego i racjonalnego wykorzystania majatku CERiP w Mniszkach,

0) koordynowania wszelkich dzialan zwigzanych z  gromadzeniem, opracowywaniem
1 iInwentaryzowaniem oraz konserwacja zgromadzonych sprzetow — dokumentow zycia spotecznego,
p) $wiadczenia ustug przewodnickich i instruktazowych w warsztatach gingcych zawodow,

r) w uzgodnieniu z pracownikiem ds. kadr ustalania planow urlopowych pracownikéw CERIP,

s) organizowania zastgpstwa w przypadku nieobecnosci pracownikéw,

t) skiadania, w razie potrzeby — do Dyrektora BPiCAK wnioskow o nagrody, kary, awanse
w stosunku do podlegtych pracownikow CERiP,

u) dbania o stale podnoszenie poziomu wiedzy i kompetencji oraz szkolenia podlegtych
pracownikow,

w) nadzorowania, kontroli i biezacej oceny pracownikow, zatrudnionych na  poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

y) wspoldzialania z dyrektorem BP i CAK w zakresie ustalania celéow strategicznych CERiP
wraz z okreslaniem sposobow ich osiggania.

2. Obowigzki instruktora ds. CERiP:

a) prowadzenie biezgcej pracy zwigzanej z organizacja zwiedzania i ruchu turystycznego w CERIP,
b) prowadzenie dzialalnosci promocyjnej na rzecz CERIP,

¢) pozyskiwanie do wspolpracy w tworzeniu oferty programowej CERiP nowych wystawcow,
rekodzielnikow i tworcow ludowych,

d) przygotowywanie i uaktualnianie ofert zaje¢ edukacyjnych i warsztatow pokazowych,

e) ustalanie przebiegu i rodzaju prezentacji wyjazdowych i na zlecenie,

f) prowadzenie pokazow wybranych zawodéw w warsztatach pokazowych,

£) pomoc w organizacji pobytu uczestnikom zaje¢ i zwiedzajacym.,

h) nadzorowanie pracy opiekunéw warsztatow, instruktorow ds. warsztatow pokazowych
oraz przydzielonych do CERIP innych pracownikow nieetatowych,

i) ustalanie grafikow dyzurow i czasu pracy poszczegélnych pracownikow — w uzgodnieniu
z pracownikiem ds. kadr,

1) prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych i biezace uzupetnianie danych,

k) organizacja i wspélorganizacja imprez i festynéw promocyjnych,

I) starania o pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw z funduszy zewngetrznych na cele rozszerzania
dziatalnosci CERIP,

1) podejmowanie staran o staly rozw6j i wzbogacanie wystaw znajdujacych si¢ na terenie CERIP,

m) wspotuczestnictwo w organizacji i przygotowaniu wystaw statych i czasowych na terenie CERIP,
0) pelnienie dyzurow w Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodnicze) w Mniszkach samodzielnie
lub przy wspotpracy z pozostatymi pracownikami — wg grafika,
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p) staly i systematyczny kontakt z dzialem ksiggowosci BPiCAK w celu wlasciwego rozliczania
i ewidencjonowania wydatkéw i przychodow CERIP.
3. Obowigzki instruktora — przewodnika: .

a) realizacja zadan wynikajacych z biezacej pracy zwigzane] z organizacjg zwiedzania i ruchu
turystycznego w CERIP,

b) samodzielne prowadzenie przewodnictwa i pokazéw w warsztatach ginacych zawodow,

¢) biezgce nadzorowanie i organizacja dyzuréw przewodnikow nieetatowych,

¢) pomoc w organizacji pobytu uczestnikom zaje¢ i zwiedzajacym,

d) wspélpraca przy realizacji biezacych zadan CERIP,

e) pelnienie dyzuréw w Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach samodzielnie
lub przy wspétpracy z pozostalymi pracownikami — wg grafika,

f) wspétudziat w organizacji wszelkich wydarzen prowadzonych przez CERIP — na terenie obiektow
oraz wyjazdowych.

4. Obowigzki instruktoréw ds. warsztatow pokazowych

a) prowadzenie zaje¢ tematycznych w warsztatach pokazowych,

b) przygotowanie i zabezpieczeni koniecznych materiatéw, narze¢dzi i sprzgtu,

¢) zabezpieczenie wilasciwego przebiegu i organizacji zaje¢, zapewnienie bezpieczenstwa podczas
Zajec,

d) utrzymanie swego stanowiska pracy we wlasciwym stanie technicznym i czystosci,

¢) dbanic o stan wskazanych warsztatow i ekspozycji poprzez wilasciwe eksponowanie
poszczegolnych narzedzi, sprzetow, eksponatéw, utrzymanie ich wlasciwego stanu technicznego
1 czystoscei,

f) pomoc w organizacji pobytu uczestnikom zaje¢ i zwiedzajgcym,

g) pelnienie dyzurow w Centrum Edukacji Regionalne;j i Przyrodniczej w Mniszkach samodzielnie
lub przy wspétpracy z pozostatymi pracownikami — wg grafika,

h) wspotudziat w organizacji wszelkich wydarzen prowadzonych przez CERIP — na terenie obiektow
oraz wyjazdowych.

5. Obowigzki opiekunéw warsztatow:

a) pomoc w prowadzonych zajeciach tematycznych w warsztatach pokazowych,

b) pomoc w przygotowaniu i zabezpieczeniu koniecznych materialow, narzgdzi i sprzetu,

¢) pomoc uczestnikom zaje¢ w wykonywanych czynnosciach, zapewnienie bezpieczenstwa podczas
Zajec,

d) utrzymanie przydzielonych stanowisk warsztatowych we wlasciwym stanie technicznym
I czystosci,

e) dbanie o stan wskazanych warsztatow i ekspozycji poprzez whasciwe eksponowanie
poszczegblnych narzedzi, sprzetéw, eksponatéw, utrzymanie ich wlasciwego stanu technicznego
i czystosci,

f) pomoc w organizacji pobytu uczestnikom zaje¢ i zwiedzajacym,

g) petnienie dyzuréw w Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach samodzielnie
lub przy wspoétpracy z pozostalymi pracownikami — wg grafika,

h) wspotudzial w organizacji wszelkich wydarzen prowadzonych przez CERIP — na terenie obiektow
oraz wyjazdowych.

6. Pracownicy techniczni odpowiadajg za:

a) kontrolg stanu instalacji elektr., wod., kan., i c.0.,

b) uruchamianie badz wylaczanie poszczegélnych urzadzen i instalacji — w zaleznosci od potrzeb,
w tym przed i na zakonczenie sezonu i w zaleznosci od temperatury,

c) sprawdzanie i utrzymanie stanu czystosci i porzadkéw oraz porzadkowanie terenéw CERIP —
dziedzinca, otoczenia budynkéw — samodzielnie oraz w zaleznosci od pory roku - we wspotpracy
z pozostalymi pracownikami,




d) sprawdzanie i utrzymanie we wlasciwym stanie czystosci i porzadkéw oraz porzadkowanie wnetrz
poszczegolnych budynkéw ekspozycyjnych - we wspolpracy z pozostatymi pracownikami,

€) przygotowanie poszczegolnych stanowisk do prowadzenia warsztatow w zaleznosci od biezacych
potrzeb — samodzielnie lub we wspétpracy z innymi pracownikami, w tym:

- Systematyczne przygotowywanie produktow do wyrobow z wikliny,

- POmMoC w przygotowywaniu warsztatow garncarskiego, kowalskiego, warsztatu praczki
oraz podczas pokazow wyjazdowych

f) pomoc pozostatym pracownikom w prowadzonych drobnych pracach remontowych
I adaptacyjnych w CERIP,

g) pelnienie dyzuréw w Centrum Edukacji Regionalnej i Przyrodniczej w Mniszkach w uzgodnieniu
z osoba kierujacg CERIP, samodzielnie i przy wspolpracy z pozostatymi pracownikami — wg grafika
h) udziat w pracach dodatkowego wyposazania w/w ekspozycji,

1) udzial w realizowaniu imprez realizowanych przez CERIP we wspotpracy z pozostatymi osobami
zatrudnionymi w BPiCAK.

J) W okresie sezonu grzewczego dodatkowo - palenie w piecu c.o. ogrzewajacym budynek
administracyjny i platkarnic oraz w piecu ogrzewajgcym budynek palacowy, utrzymywanie
odpowiedniej temperatury, a takze obstuga systeméw grzewczych w w/w budynkach.

e}

7. Przewodnicy

a) do obowigzkéw przewodnikéw po CERiP zatrudnianych zgodnie z aktualnym kalendarzem
rezerwacji, nalezy przewodnictwo poszczegélnych grup turystycznych oraz prowadzenie zajeé
pokazowych dotyczacych warsztatow dawnych zawodéw w ramach zawartych odrgbnie umow.

§17
Dzial administracyjno - kadrowy i techniczny

1. Pracg Dziatu kieruje podlegajgcy Dyrektorowi BPiCAK Gléwny Ksiggowy.

2. W skifad Dziatu wchodza:

a) glowny specjalista ds. kadr i plac, ksiggowy,

c) kasjer, specjalista ds. kadr, archiwista,

d) specjalista ds. komunikacji, promocji i administracji,
e) pracownik techniczno — gospodarczy i kierowca,

f) pracownicy techniczno — gospodarczy.

§18

I. Do obowiazkéw kierujacego praca Dziatu — Glownego ksiggowego, nalezy:
a) kierowanie praca podlegltych pracownikow,
b) dorazny nadzor nad realizacjg zadan przez poszczegolne dzialy.

2. Do obowigzkéw gléwnego specjalisty ds. kadr i plac, ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie calosci spraw kadrowo — placowych BPiCAK, za pomoca komputerowego systemu
kadrowo — placowego, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) sporzadzanie list plac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw BPICAK, naliczanie |
zasitkow i innych $wiadczen pracowniczych i socjalnych, ‘
¢) sporzgdzanie dokumentow zgtoszeniowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS (obstuga programul Al UJ/
.Platnik™), \

d) sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od os()b'y jJJ
fizycznych do US,

¢) sporzgdzanie sprawozdan GUS, g




f) obstuga bankowosci elektroniczne; (przygotowywanie i kontrola terminowosci platnosci w tym
zakresie),

g) sporzadzanie umoéw o pracg i uméw cywilno — prawnych, Swiadectw pracy oraz wydawanie
zaswiadczen pracownikom, :

h) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci, rzetelnosci i legalnosci dokumentow, dekretacja dokumentow
finansowych w systemie FK,

1) organizacja i nadzor nad dokumentacja dotyczaca skfadnikow majatkowych BPiCAK, nadzor
nad przebiegiem inwentaryzacji skladnikow majatkowych oraz sprawdzanie rozliczen
poinwentaryzacyjnych,

1) prowadzenie zbioru aktualnych przepisow i instrukeji, znajomos$¢ przepisow prawa i dopilnowanie
prawidlowego stosowania na stanowisku pracy,

k) odpowiedzialnos¢ za sprawy ochrony danych osobowych,

1) dbatos¢ o wizerunek i postrzeganie BPiCAK na ZeWnairz poprzez pomoc w organizacji wydarzen
kulturalnych majgcych istotny wplyw na rozwd) dzialalnosci BPiICAK.

3. Do obowigzkow kasjera, specjalisty ds. kadr, archiwisty nalezy:

a) prowadzenie i obsluga kasy gléwnej BPICAK, tj. m.in. sporzadzanie dowodow wplat
KP 1 dowodéw wptat KW wynikajacych z dzialalnosci Jjednostki,

b) ewidencja w/w dowodow w raportach kasowych,

¢) biezacy nadzor nad praca kasjerow w oddziatach,

d) ewidencja korespondencji przychodzace;j i wychodzacej w zakresie dowodéw finansowych,

e) wystawianie faktur VAT oraz ewidencja przychodzacych faktur VAT i rachunkéw, sprzedaz
1 rozliczenie biletow wstepu,

f) ewidencja i rozliczanie drukow $cistego zarachowania,

g) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

h) nadz6r nad terminowoscia badan okresowych i szkolen BHP i p-poz,

i) nadzor nad planowaniem i ewidencjg czasu pracy i urlopow pracowniczych, ustalanie grafikow
dyzuréw pracownikow CAK,

1) prowadzenie i ewidencja kart drogowych pojazdow stuzbowych BP i CAK i delegacji stuzbowych,
k) przygotowywanie rozliczen do ZAiKS, STOART, PISF,

I) prowadzenie archiwum zakladowego - gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentacji BP i CAK,

t) pomoc w obstudze imprez organizowanych przez CAK.

4. Do obowiazkow specjalisty ds. komunikacji, promocji i administracji nalezy:

a) dbanie o profesjonalng obstuge odbiorcéw oraz uczestnikow zaje¢ 1 wydarzen CAK,

b) organizacja wydarzen animujacych s$rodowisko lokalne i promujacych dzialalno$¢ CAK,
prowadzenie zajg¢ tematycznych,

¢) prowadzenie ewidencji wynajmow pomieszczen wraz ze sporzadzaniem rezerwacji i umow
(w tym Centrum Turystyki Rowerowej),

d) ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, z wyjatkiem dowodow finansowych,

e) prowadzenie miesigcznych grafikow imprez CAK,

f) sporzadzanie szczegdlowych protokolow z zebran, obstuga sekretariatu, w tym poczty
elektronicznej i centrali telefoniczne;j,

g) zbieranie informacji o potrzebach merytorycznych i technicznych pracownikow CAK,
W tym zaopatrywanie instytucji w konieczne materialy biurowe i $rodki czystosci oraz inne,

h) wspottworzenie kalendarza imprez CAK,

1) budowanie i uaktualnianie bazy adresowej w tym sponsoréw, na potrzeby promocyjne BPiCAK,

J) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami dzialajgcymi
w zakresie kultury,

k) wyszukiwanie programow dotacji i grantow dla CAK,

1) logistyczne i administracyjne wsparcie Dyrektora BPICAK w codziennych obowigzkach.




5. Do obowiazkow pracownikéw techniczno — gospodarczych nalezy:

a) utrzymanie w czystosci pomieszczen Biblioteki Publicznej, Centrum Animacji Kultury i Muzeum,
b) utrzymywanie w czysto$ci zaplecza BPiCAK. dbalo$é o zie]%ﬁ,

¢) utrzymanie w czystosci budynku Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie,

d) obstuga szatni i garderob podczas imprez,

e) obstuga imprez Biblioteki, CAK i Muzeum w ustalanym na biezgco zakresie,

f) opieka nad powierzonym sprzetem do utrzymania czystosci i ekonomiczne wykorzystywanie
srodkow czystoscei,

g) zglaszanie potrzeby wywiezienia nieczystosci stalych z posiadanych przez Biblioteke, CAK,
Muzeum i Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie pojemnikow,

h) wspétudziatl w organizacji wszelkich wydarzen prowadzonych przez CAK — na terenie obiektow
oraz plenerowych.

6. Do obowiazkéw pracownikow na stanowisku: pracownik gospodarczy i kierowca nalezy:

a) biezaca kontrola stanu technicznego budynku, pomieszczen i wyposazenia Biblioteki, CAK
i Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie,

b) biezace usuwanie awarii i usterek w budynkach Biblioteki, CAK i Centrum Turystyki Rowerowe;j
w Mierzynie,

¢) prowadzenie pojazdu stuzbowego,

d) prowadzenie kart drogowych pojazdu stuzbowego,

e) dbalos¢ o wlasciwy stan i czystos¢ pojazdow stuzbowych, terminowo$¢ w dokonywaniu
okresowych przegladow technicznych pojazdu stuzbowego i wykonywanie sezonowych zmian opon,
okresowych zmian oleju itp.,

f) zglaszanie Dyrektorowi BPiCAK usterek i awarii pojazdéw stuzbowych i koniecznosci
dokonywania napraw,

g) wspétudzial w organizacji wszelkich wydarzen prowadzonych przez CAK — na terenie obiektow
oraz plenerowych.

§19
Centrum Turystyki Rowerowej w Mierzynie.

1. Pracg CTR kieruje bezposrednio Dyrektor BPiCAK.

§20
Ogolny tryb zalatwiania spraw

I. W BPICAK oraz w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych obowiazujg nast¢pujace zasady
w zakresie podejmowania decyzji :

a. Decyzje problemowe podejmuje Dyrektor i przekazuje do wykonania kierownikom dzialow.

b. Biezgce decyzje, zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci podejmuja: Dyrektor, Glowny Ksiggowy,
kierownicy filii i oddziatow.

¢. Szczegolowe decyzje w sprawach kadr, planowania, gospodarki finansowej i rzeczowej podejmuje
Dyrektor po konsultacji z Gléwnym Ksiegowym i z kierownikami dziatow.

d. W sprawach nagtych, biezacych (w zaleznosci od charakteru) decyzje podejmuje Dyrektor lub
kierownik wlasciwego dziatu informujac niezwlocznie o ich tresci Dyrektora.

§21
Zasady podpisywania pism i dokumentow
J

1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.




2. Wszystkie pisma wychodzace na zewnatrz BPiCAK podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez
Dyrektora osoba.

¢

§22
Kontrola wewnetrzna

I. Kontrole wewngtrzng sprawuje Dyrektor BPiCAK.

2. Kontrole wewngtrzne planowane i dorazne, przeprowadzane s w celu sprawdzenia:

a. prawidlowosci wykonywania zadan przez  poszczegllnych pracownikow komorek
organizacyjnych BPiCAK,

b. zgodnosci spraw zalatwianych z obowigzujacymi przepisami prawa, statutem BPiCAK
i regulaminami wewnetrznymi,

C. przestrzegania zasad zachowania tajemnicy informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.
3. Dyrektor, zaleznie od potrzeb, moze powolaé komisj¢ i zleci¢ jej przeprowadzenie okresowych
i doraznych kontroli w komérkach organizacyjnych BPiCAK okreslajac przedmiot i zakres kontroli.
4. Komorki organizacyjne BPiCAK w stosunkach wewngtrznych i poszczegdlni instruktorzy dzialaja
na zasadach rownorzednoscei.

§ 23
Wszystkie komorki organizacyjne BPiCAK i ich pracownicy zobowigzani sa do wspoldziatania
w realizacji zadan statutowych.

§24
W ramach posiadanych srodkéw Dyrektor moze zatrudniaé dodatkowych pracownikow do realizacji
zadan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie BPiC AK, w formie uméw cywilnoprawnych.

§25
Szczegolowy zakres dzialania poszczegolnych pracownikow okresla Dyrektor w zakresach
czynnosci .

§ 26
Rozdzial VI
Postanowienia konicowe

i Szczegblowa strukturg organizacyjng okresla schemat stanowigcy integralng czesé
niniejszego Regulaminu (zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegolnosci dotyczy to podrozy
stuzbowych w stosunku do dyrektora dokonuje gléwny ksiggowy, z wylaczeniem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem wynagrodzenia.
3. Organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy.

4. Pracownicy wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
S W przypadku nieobecnosci Dyrektor wskazuje upowazniona osobg¢ do zastgpowania.
6. Pracownicy, ktorzy z tytulu wykonywania swoich zadan majg powierzony majatek

stanowigcy wilasnos¢ BPICAK sg za niego materialnie odpowiedzialni.

§26
Zmiany w Regulaminie organizacyjnym dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego nadania.
Ddilubs L0
Migdzychod, dnia 4 wrzesnia 2018 r. | il
‘.“'ﬁ n’?y
Bibli IRV
iCen ry r

fm. Jona !




Biblioteka Publiczna i Centrum Animacji Kultury
im. Jana Daniela Janockiego

w Miedzychodzie
) : ) $d Zalgeznik nr 1
P,IA K?sc_luszkl_Q, 64 40().Ml¢dzych0 do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej
NIP 5951482722 REGON 369844640 i Centrum Amimacji Kultury im. Jana Daniela Janockiego w Migdzychodzie
tel. 95 748 26 02, 95 746 24 37 @ k) z dnia 04.09.2018 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEK] PUBLICZNEJ
I CENTRUM ANIMACJI KULTURY IM. JANA DANIELA JANOCKIEGO W MIEDZYCHODZIE

BIBLIOTEKA PUBLICZNA FILIA NR |
(pracq BP kieruje Dyrektor BP i CAK MIEDZYCHOD
poprzez kierownika Biblioteki Publicznej) - bibliotekarz
kierownik/kierowniczka

Biblioteki Publicznej, instruktor powiatowy

BIBLIOTEKA GLOWNA- ‘ FILIA KAMIONNA
WYPOZYCZALNIA / - bibliotekarz

bibliotekarz, instruktor powiatowy

ODDZIAL DLA DZIECI: -
bibliotekarz FILIA LOWYN

CZYTELNIA DLA DOROSLYCH: d - bibliotekarz
bibliotekarz,

Dzial opracowywania zbiorow:
mlodszy bibliotekarz | FILIA BIELSKO
- starszy
bibliotekarz

CENTRUM ANIMACJI KULTURY

(praca CAK kieruje bezposrednio
Dyrektor BP 1 CAK)
INSTRUKTORZY:

- instruktor d.s. edukacji kulturalnej, reklamy
1 organizacji imprez

- nstruktor d.s. plastyki i reklamy
- instruktorzy sekgji
POZOSTALI:
- pracownik biurowy merytoryczny
- operator urzadzen elektroakustycznych
- akustyk
, MUZEUM REGIONALNE
kierownik/kierowniczka
(konserwator, dokumentalista),
- starszy przewodnik muzealny,
- bibliotekarz czytelni regionalnej. przewodnik

RO=MFAmEmR =D

muzealny

CENTRUM EDUKACJI
REGIONALNEJ]
I PRZYRODNICZEJ W MNISZKACH
kierownik/kierowniczka
instruktor d.s. CERiP,
- opiekunowie warsztatow,
- pracownicy techniczni,
instruktor - przewodnik
DZIAL - przcw:dnicy.
ADMINISTRACYJINO- instruktor - przewodnik
KADROWY - instruktorzy d.s. warsztatow pokazowych,

- glowny specjalista d.s. kadr, plac,

ksicgowy Centrum Turystyki
KSIEGOWY - kasjer, specjalista. d.s. kadr, Rowerowej =4
archiwista, Mierzynie
- specj. d.s. komunikacji, promocji
1 administracji,
- pracownicy techniczno-gospodarczy
i kierowca,




