REGULAMIN ORGANIZACYJNY BARLINECKIEGO OSRODKA KULTURY

PODSTAWA PRAWNA
§1

Barlinecki O$rodek Kultury, zwany dalej "BOK" jest samorzadowq instytucja kultury i dziala
na podstawie:

L.

(8]

5)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci

kulturalnej
(Dz. U. z 7 lutego 2020r., poz. 194).

. Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019, poz. 351 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 z pozn.
zm.).
Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019, poz. 506 z pozn.

Zm.).
Statutu nadanego Uchwatg Nr XXXVII/339/2001 Rady Miejskiej w Barlinku z dnia 28
grudnia 2001 roku.

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2
Regulamin organizacyjny Barlineckiego Osrodka Kultury w Barlinku nadawany jest przez
Dyrektora Barlineckiego Osrodka Kultury po zasiggnieciu opinii organizatora oraz
dzialajacych w Barlineckim O$rodku Kultury organizacji zwiazkowych.
Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o BOK, nalezy przez to rozumieé

Barlinecki O$rodek Kultury w Barlinku.

. Regulamin organizacyjny BOK okreéla:

1) Wizje i misje BOK;

2) Organizacje BOK;

3) Podstawowe zadania dzialéw Barlineckiego Osrodka Kultury i obowiazki
zatrudnionych w BOK pracownikow;

4) Dziatalnos$¢ gospodarcza BOK;

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw i pracodawcy oraz organizacja pracy w

BOK;

6) Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw;

7) Zasady wydawania przepisow wewnetrznych;

8) Postanowienia koncowe.



ROZDZIAL T
WIZJA 1 MISJA BARLINECKIEGO OSRODKA KULTURY

§3
Wizja

Barlinecki Osrodek Kultury bedzie placowka, do ktérej mieszkancy beda chetnie wchodzié, a
niechgtnie z niej wychodzi¢. Stanie sig¢ ostoja dla 0s6b spragnionych kultury i platforma dla

grup mieszkancow chegecych sig¢ rozwijaé. Bedzie baza pomystéw i warsztatem
umozliwiajacym realizacjg ciekawych i cennych inicjatyw kulturalnych i spotecznych.

§4
Misja

Naszg misjg jest rozw¢j kultury, przekazywanie wartosci i umiejetnoéci oraz zachowanie
wielokulturowego dziedzictwa i tradycji. Istniejemy po to, aby pobudzaé w ludziach cheé do
dzialania i obcowania z kulturg. Mieszkancy sg naszym potencjalem, a ich pomysty naszym
mechanizmem napedowym. Chcemy sprzyja¢ ich rozwojowi osobistemu i tworzyé warunki
do integracji.

ROZDZIALII
ORGANIZACJA BARLINECKIEGO OSRODKA KULTURY

§5

1. Dziatalnoscia Barlineckiego O$rodka Kultury kieruje Dyrektor, ktéry reprezentuje BOK na
zewnatrz, jest za niego odpowiedzialny oraz reprezentuje w kontaktach z mediami. Jest
zwierzchnikiem shuzbowym wszystkich pracownikéw BOK. Prowadzi samodzielnie
polityke personalna oraz kieruje doskonaleniem kadr.

2. Dyrektor nadaje ogdlny kierunek dziatalnoéci BOK oraz sprawuje nadzér nad ta
dziatalnoscia.

3. Pisma wychodzace z BOK podpisuje Dyrektor badZ osoba przez niego upowazniona.
Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor badZ osoba przez niego upowazniona i Gléwny
ksiggowy.

4. Przygotowane zgodnie z zasadami instrukcji kancelaryjnej czystopisy pism i innych
opracowan wraz z catoscig akt, zalatwiajacy sprawy pracownicy, przedktadaja do podpisu
Dyrektorowi.

5. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja wewnetrzna
obiegu dokumentow ksiegowych.

6. Dokumenty wewngtrzne dotyczace spraw pracowniczych podpisuje Kierownik ds.
administracji 1 obstugi

7. Obieg korespondencji okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. z
2006 r. Nr 97, poz. 673, z pézn. zm.).



8. Dyrektor na zasadach opisanych w statucie oraz innych przepisach prawnych wspolpracuje
z Rada Miejska i Burmistrzem Barlinka.

9. Dla rozszerzenia wspétdziatania z organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami kultury
Dyrektor moze powota¢ Rade Kultury BOK.

10. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zastepuje go Kierownik ds. administracji i obstugi.

11. Oswiadczenia w imieniu BOK w zakresie jego praw, obowiazkéw, spraw finansowych i
innych zobowigzan tego typu skladaja Dyrektor i Gléwny ksiegowy, a w razie ich
nieobecnosci osoby przez nich upowaznione.

12. BOK realizuje swoje zadania statutowe w nastepujacych dziatach i formach
organizacyjnych:

1) Dyrektor;

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK);

3) Dziat Administracji i Obstugi (DAO);
4) Dziat Organizacji Imprez (DOI);

5) Biblioteka Publiczna (BP);

6) Muzeum Regionalne (MUR) ;

7) Centrum Informacji Turystycznej (CIT);

13. Struktura organizacyjna Barlineckiego Osrodka Kultury w Barlinku jest zalacznikiem do
niniejszego regulaminu.  Zakresy czynnosci pracownikéw BOK sa zalgcznikiem do
niniejszego regulaminu i znajduja si¢ w aktach osobowych pracownikoéw.

ROZDZIAL 111

PODSTAWOWE ZADANIA DZIALOW BARLINECKIEGO OSRODKA KULTURY I
OBOWIAZKI ZATRUDNIONYCH W BOK PRACOWNIKOW

§6
Dyrektor

1. Dyrektora Barlineckiego Osrodka Kultury powotuje i odwoluje Burmistrz Barlinka.
2. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora BOK nalezy:

1) Zabezpieczenie zadan statutowych BOK w zakresie spraw zwiazanych z realizacja:
a) celow i zadan BOK,

b) organizacji BOK,

¢) mienia BOK,

d) gospodarki finansowo - rzeczowej BOK;



2) monitorowanie prac podleglych bezposrednio dziatéw, a w szczegdlnoscei:
a) analizowanie gospodarki finansowej placéwki,

b) terminowe wykonywanie powierzonych zadan, w oparciu o plan finansowy,
c) wycena wierzytelnos$ci,

d) kontrola przeplywéw pienieznych,

e) kontrola nad dokonaniem zamowien publicznych, w zakresie niezbednym do
wykonywanych zadan finansowych,

f) kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem, zabezpieczeniem i eksploatacja mienia
BOK,

g) kontrola ofert i przygotowania uméw na dzierzawe i wynajem pomieszczefi BOK,
h) nadz6r i kontrola nad ewidencja zakupu sprzetu biurowego i gospodarczego,

i) kontrola zapotrzebowania finansowego do projektu budzetu BOK,

j) nadz6r nad prawidtowoscig finansowg instytucji,

k) planowanie remontoéw budynkéw BOK;

3. Nadzdr, kontrola i ocena pracy dziatéw BOK i pracownikdw, zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.

§7
Dzial finansowo — ksiegowy (DFK)

1. Dziat Finansowo — Ksiggowy (DFK) podlegly jest Dyrektorowi BOK. W dziale zatrudnieni
sa:

1) Gtéwny ksiggowy, petni funkcje kierownika dziatu : 1 etat;

2) Ksiggowa ds. rozliczen finansowych : 1 etat;

3) Specjalista ds. obstugi projektow : 1 etat;

2. Gléwnego ksiegowego BOK zatrudnia i zwalnia Dyrektor BOK.

3. Glowny ksiggowy BOK jest odpowiedzialny za gospodarke finansowo - rzeczowg BOK
prowadzong na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

4. Do zadan Dzialu Finansowo- Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci BOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, w
tym:

a) przyjmowanie, sporzadzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;,

b) dokumentacja mienia bgdacego w posiadaniu BOK i rozliczanie oséb materialnie
odpowiedzialnych,

¢) prawidtowe rozliczanie kosztéw rodzajowych w uktadzie funkcjonalnym,



d) terminowe przekazywanie informacji finansowo - ekonomicznych wymaganych
przepisami oraz wytycznymi organu nadzorujacego;

2) Prowadzenie gospodarki finansowej BOK zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym:
a) kontrola wstgpna $rodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji BOK,

b) dokonywanie kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelno§ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

¢) monitorowanie realizacji planu, zapewnienie terminowego $ciagania naleznoéci BOK i
podejmowanie krokéw celem egzekwowania naleznych $rodkow,

d) terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji;
3) Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych BOK oraz ich analiza;

4) Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaréw i ushig, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a) wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych zlecen,
b) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy,
c) sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT;

5) Obstuga kasowa BOK - sprzedaz biletow, obstuga i kontrola kasy BOK, kina i jego
sklepiku, CIT;

6) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
prowadzenia inwentaryzacji;

7) Prowadzenie rozliczen ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
8) Prowadzenie rozliczen z PFRON zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
9) Naliczanie plac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikéw BOK;

10) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem postepowan dotyczacych
zakupu towarow i ustug w oparciu o procedury Ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

11) Biezace prace w zakresie rachunkowo$ci BOK:
a) wartoSciowa ewidencja zapasow magazynowych,
b) ewidencja ksiggowa faktur zakupu, obciazajacych bezposrednio koszty BOK,

¢) ewidencja ksiggowa rozliczen zwiazanych z pracownikami (lista ptac, sktadki ZUS, wplaty
uczestnikow zajec, itp.),

d) ewidencja skladnikoéw majatkowych,
e) ewidencja przychodéw BOK,

f) rozliczenia z bankami i kontrahentami BOK,



g) ewidencja $rodkdw pienieznych;

12) Prowadzenie i nadz6r nad inwentaryzacja majatku BOK;

13) Kontrola wstgpna i biezaca dokonywanych operacji finansowych;

14) Prowadzenie dokumentacji w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczeti Socjalnych;

15) Przygotowywanie wnioskdw/aplikacji w sprawach pozyskania funduszy unijnych i
innych, przygotowywanie i opracowywanie niezbednych dokumentéw, prowadzenie
dokumentacji rozliczeniowej w zakresie pozyskanych §rodkéw unijnych i innych;

16) Prowadzenie PPK — Pracowniczych Planow Kapitatowych;
17) Sporzadzanie sprawozdan do GUS;

5. Do glownego ksiggowego nalezy nadzér, kontrola i ocena pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w aspekcie finansowym.

§8
Dzial Administracji i Obshlugi (DAO)

1. W dziale DAO zatrudnieni s3:

1) Kierownik ds. administracji i obstugi : reprezentuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci -
1 etat;

2) Specjalista ds. obstugi sekretariatu — 1 etat;

3) Specjalista ds. ustug hotelarskich — ¥ etatu;

4) Informatyk / kinooperator - 1 etat;

5) Operator napraw i obshugi urzadzen technicznych - 1 etat;
6) Robotnik gospodarczy-1 etat;

7) Pracownik utrzymania czystosci i obshugi - 3 etaty;

8) Gospodarz obiektu — 1 etat;

2. Podstawowym zadaniem dzialu administracji i obstugi jest administrowanie budynkami,
prowadzenie ich remontdw, biezacej konserwacji 1 napraw urzadzen, zabezpieczenie przed
kradzieza, zaopatrzenie BOK w urzadzenia, materialy i sprzet biurowy oraz $rodki

czystosci.
3. DAO odpowiada w szczegdlnosci za:

1) Prowadzenie sekretariatu BOK zgodnie z instrukcja kancelaryjna i rzeczowym wykazem

akt;

2) Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej ze sprawami z zakresu prawa
pracy /sprawami kadrowymi/, a w tym:

a) prowadzenie akt osobowych,

b) sporzgdzanie uméw o prace, anekséw do uméw i nowych angazy dla pracownikéw,



c) sporzadzanie §wiadectw pracy,

d) prowadzenie ewidencji urlopow,

€) sporzadzanie miesigcznych rozliczen czasu pracy pracownikéw BOK,

f) sporzadzanie list obecnosci,

g) sporzadzanie miesigcznych harmonograméw pracy,

h) prowadzenie rocznych kart ewidencji czasu pracy,

1) zgodnie z potrzebg kierowanie pracownikéw na badania okresowe, szkolenia BHP i p. poz.,

j) prowadzenie rejestru delegacii,

3) Opracowywanie, aktualizowanie zgodnie ze zmianami przepiséw wyzszego rzedu i
zmianami organizacyjnymi placowki, a takze opiniowanie pod wzgledem formalnym
projektow aktow prawnych przedktadanych Dyrektorowi do podpisu. Gromadzenie aktéw
normatywnych  Osrodka /statut, regulaminy, rozporzadzenia, aktéw zarzadu
wewngtrznego, wytycznych, instrukcji, zarzadzen itp./ i przechowywanie ich zgodnie z
przepisami;

4) Nadzor nad realizacja uchwal i zarzadzen organéw Gminy (Rady Miejskiej, Burmistrza
Barlinka);

5) Sporzadzanie i kontrola zgodno$ci z przepisami prawa uméw i porozumien zawieranych
przez BOK;

6) Terminowe i prawidlowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa;

7) Stan techniczny budynkéw i obiektow oraz ich dokumentacje, dbalo§é o wyglad
zewnetrzny;

8) Wynajem, uzyczenia i dzierzawe pomieszczenn BOK;
9) Utrzymanie porzadku w pomieszczeniach BOK oraz na terenie przy budynkach;

10) Zabezpieczenie przeciwpozarowe budynkéw i obiektéw BOK oraz normatywne ich
wyposazenie w Sprzet ppoz.;

11) Prowadzenie spraw z zakresu bhp (dot. odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikéw
BOK), gromadzenie niezbgdnej dokumentacji, wspdtpraca z inspektorem bhp zatrudnionym
na umowe zlecenie;

12) Zaopatrzenie stanowisk nierobotniczych w sprzet, materiaty, druki itp.;

13) Obstuga techniczna imprez w zakresie naglo$nienia, o$wietlenia, mechaniki sceny,
multimediow oraz innych prac wynikajacych z charakteru imprezy organizowanej przez
BOK, wspoétorganizowanej, zleconej, w tym podczas imprez masowych w siedzibach BOK
oraz poza nimi;

14) Organizacja pracy obshugi w obiektach BOK w zakresie sprzatania, prowadzenia recepcji
hotelu, szatni, itp.;

15) Prowadzenie archiwum zakladowego;



16) Organizacja i prowadzenie kina ,Panorama”, w szczegélnosci przygotowywanie
repertuaru kinowego z uwzglednieniem wszystkich informacji niezbednych do jego
promocji, dziatania upowszechniania sztuki filmowej, realizacja dziatahi promocyjnych
zwiazanych z dzialalnoécig kina, pozyskiwanie widowni w szkotach i instytucjach,
wspolpraca z dystrybutorami filmowymi oraz ich redystrybutorami;

17) Nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem sieci komputerowej BOK,  sprzetem
komputerowym i strong internetowa BOK;

18) Organizacja wypoczynku grup zorganizowanych i wynajem pokoi go$cinnych dla klienta
indywidualnego;

19) Sporzadzanie sprawozdan do GUS;

4. Kierownik DAO sprawuje nadzor, kontrole i oceng podleglych pracownikéw
zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

5. Kierownik DAO pelni funkcj¢ koordynatora ds. dostepnoéci.

§9

Dzial organizacji imprez (DOI)
1. Dziat organizacji imprez (DOI) podlega Dyrektorowi BOK.
2.W dziale zatrudnieni sa:
1) Gléwny specjalista ds. organizacji imprez pehiacy funkcje kierownika dziatu- 1 etat;
2) Instruktor plastyk/ceramik -2 etaty;
3) Instruktor tanca — % etatu;
4) Animator kultury — ¥ etatu;
5) Instruktorzy zespoltéw — umowy cywilno-prawne;
3. DOl realizuje zadania w zakresie:
1) organizacji przedstawien teatralnych;
2) organizacji koncertéw muzycznych, tanecznych, recitali i innych imprez rozrywkowych:
3) organizacji imprez zwigzanych z filmem,;

4) ksztaltowania gustéw i upodoban stuchaczy poprzez organizacje koncertéw oraz imprez o
charakterze edukacyjnym dla dzieci i mlodziezy;

5) organizacji konkursow;

6) organizacji imprez wiasnych oraz na zlecenie instytucji, firm i innych podmiotéw:

7) wspolpracy i utrzymywania statego kontaktu z artystami regionalnymi;

8) prowadzenia dziatan z zakresu animacji spoleczne;j i aktywizowania spotecznosci lokalnej;

9) prowadzenia zajg¢ w pracowniach tematycznych;



10) zapewnienia niezbednego sprzetu naglo$nieniowego i o$wietleniowego oraz dbanie o
wiaSciwy dobor i jakos¢ dzwigku i $wiatta dla organizowanych imprez;

1) przygotowania oprawy muzycznej i o$wietleniowej dla zespotéw artystycznych
dziatajacych przy BOK;

12) przygotowania podktadow muzycznych, nagrania dZzwieku oraz nagrania pyt zespolow
wokalnych dziatajacych przy BOK oraz na zlecenie innych zespotéw;

13) wykonywania reklamy wizualnej imprez w postaci plakatow, afiszy, transparentdw,
ulotek, plansz, programow, zaproszen itd.;

14) $wiadczenia ustug reklamowych na zasadach komercyjnych;
15) prowadzenia dziatan marketingowych instytucji oraz pozyskiwanie sponsoréw;

16) realizacji zadan promocyjnych instytucji i wspdlpraca z mediami, state przygotowywanie
informacji na strony internetowe i do prasy;

17) inicjowania i tworzenia projektéw unijnych w celu pozyskiwania srodkéw pomocowych
na realizacj¢ przedsigwzied realizowanych przez BOK;

18) wspolpracy z zagranica;

19) organizacji wystaw, przegladow i innych przedsiewzieé w zakresie popularyzacji dorobku
kulturalnego;

20) inspirowania oraz promowania dziatalno$ci literackiej, artystycznej i innych form
tworczosci mieszkancow Gminy Barlinek;

21) organizacji imprez dla os6b niepelnosprawnych , w tym imprez integracyjnych i
charytatywnych;

22) organizacji szkolen, warsztatow, konferencji i spotkan edukacyjno — o§wiatowych;

23) realizacji projektéw w ramach zadan zleconych przez inne instytucje oraz w ramach
program6w funduszy krajowych, unijnych i fundacji wspierajacych dziatalno$é
kulturalna, turystyczna, sportowa, informacyjna i promocyjna;

24) organizacji Przegladéw Amatorskiego Ruchu Artystycznego;

25) podejmowanie réznorodnych dziatafi marketingowych, w zakresie ksztattowania popytu
na komercyjng oferte¢ artystyczng BOK, zmierzajacych do osiagniecia mozliwie
najwyzszych przychodéw;

26) biezace przekazywanie informacji w celu prowadzenia aktualizacji na stronie internetowe;
BOK;

27) prowadzenie archiwum fotograficznego i filmowego BOK;

28) przygotowanie dokumentacji do rozliczen dot. oplat za korzystanie z praw autorskich —
wspolpraca z ZAiKS;

29) przygotowywanie dokumentacji w celu zgloszenia imprezy masowej;



30) sporzadzanie sprawozdan z odbytych imprez, rocznego sprawozdania z dziatalnoéci BOK,
kalendarza imprez, sprawozdan GUS;

31) realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora.

§10
Biblioteka Publiczna (BP)

1.Biblioteka Publiczna (BP) podlegta jest Dyrektorowi BOK.
2.W BP zatrudnieni sa:

1) Bibliotekarz dziatu dla dorostych i dzieci - 2 etaty;

2) Bibliotekarz filii w Mostkowie - % etatu;

3) Bibliotekarz filii w Rychnowie — umowa zlecenie;

4) Bibliotekarz filii w Ptonnie — 1 etat;

3. Biblioteka Publiczna miesci si¢ w budynku BOK przy ul. Podwale 9, filie biblioteczne
znajduja si¢ w Mostkowie, Rychnowie i Plonnie.

4. Biblioteka prowadzi wypozyczalnig dla dorostych, wypozyczalnie dla dzieci i mlodziezy,
wypozyczalnig ksiazek w jezyku niemieckim, wypozyczalnie multimedialna, czytelnie
oraz czytelni¢ internetowa.

5. Zadania Biblioteki:

1) gromadzenie, przechowywanie i konserwacja materialéw bibliotecznych, - opracowywanie
zgromadzonych materialow bibliotecznych;

2) gromadzenie i opracowywanie oraz przechowywanie materiatéw dotyczacych Ziemi
Barlineckiej;

3) udostgpnianie materiatéw bibliotecznych, udzielanie pomocy fachowej w ich
wykorzystaniu oraz informowanie o zawartoSci zbioréw, prowadzenie wypozyczen
migdzybibliotecznych;

4) organizowanie czytelnictwa i udostgpnianie materiatéw bibliotecznych ludziom
niepelnosprawnym;

5) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, dydaktycznej, popularyzacyjnej i kulturalno —
os$wiatowej;

6) organizowanie dzialalnosci spotecznej stuzgcej rozwojowi czytelnictwa;

7) wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb oswiatowych i
kulturalnych spoteczenstwa;

8) zakup, opracowanie i klasyfikacja nowosci ksiazZkowych;

9) rozliczanie rachunkéw zakupdw ksiazek i prasy;



10) opracowywanie kart katalogowych nowosci ksiazkowych;

11) udostgpnianie zbioréw w Bibliotece Publicznej, udzielanie informacji, dokonywanie
wypozyczen miedzybibliotecznych;

12) upowszechnianie czytelnictwa ( przeprowadzanie konkurséw literackich, popularno-
naukowych i rysunkowych, organizowanie wystaw tematycznych, prowadzenie lekcji
bibliotecznych );

13) indywidualna praca z czytelnikami, w tym réwniez z czytelnikiem niepetnosprawnym;
14) inspirowanie do upowszechniania czytelnictwa w filiach bibliotecznych;
15) kontynuowanie prac zwiazanych z prowadzeniem katalogu alfabetycznego i rzeczowego;

16) udzial i przeprowadzenie skontrum w bibliotekach publicznych w gminie, nadzor nad
przygotowaniem protokotéw ubytkéw i dalszych prac zwigzanych z ubytkowaniem
ksigzek;

17) selekcja ksiggozbioru zdezaktualizowanego i zaczytanego;
18) konserwacja ksiggozbioru, dbanie o estetyke placowki bibliotecznej;
19) Sporzadzanie sprawozdan do GUS;

6. Biblioteka opracowuje plany swojej dzialalnoSci oraz sporzadza sprawozdania i przedklada
je Dyrektorowi BOK.

7. Sprawozdania z odbytych imprez przedklada Glownemu specjaliScie ds. organizacji
imprez.

§11
Muzeum Regionalne (MUR)

1. Muzeum Regionalne (MUR) podlegte jest Dyrektorowi BOK.

2. W Muzeum Regionalnym zatrudnieni sa:

1) Opiekun ekspozycji muzealnych — 2 etaty;

3. Siedzibg Muzeum jest Dom Gutenberga przy ul. Niepodleglosci 17.
4. Do szczegotowego zakresu dzialania Muzeum Regionalnego nalezy:

1) gromadzenie débr kultury w zakresie etnografii, archeologii, historii, sztuki, rzemiosta
artystycznego, przyrody regionalnej, techniki oraz dokumentacji z zakresu ochrony i
konserwacji zabytkéw, a takze materialy zwigzane z dziejami miasta i regionu;

2) przechowywanie zgromadzonych muzealiéw w warunkach zapewniajacych im pelne
bezpieczenstwo i magazynowanie w sposob dostepny dla badan naukowych;

3) inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych muzealiow,
materialow ikonograficznych i dokumentacyjnych;



4) systematyczne uzupelnianie zbioréw przez nowe muzealia uzyskiwane droga zakupu,
darowizn, zamiany oraz przyjmowanie depozytéw i uzyskiwanie obiektéw z badan
terenowych;

5) dzialalno$¢ wystawiennicza;

6) dziatalnos¢ edukacyjna (o$wiatowa) w zakresie upowszechniania kultury, kultury i historii
regionu (konkursy, kiermasze, pokazy, prelekcje, wyktady, warsztaty i lekcje muzealne,
wieczory poezji, koncerty, spotkania autorskie);

7) dziatalnos¢ badawczo — naukowa;

8) wspoélpraca z innymi placéwkami, organizacjami i stowarzyszeniami o pokrewnych celach
w regionie, kraju i zagranicy;,

9) Sporzadzanie sprawozdan do GUS;

5. Muzeum Regionalne opracowuje plany swojej dzialalnodci oraz sporzadza sprawozdania i
przedktada je Dyrektorowi BOK.

6. Sprawozdania z odbytych imprez przedklada Gléwnemu specjaliscie ds. organizacji

imprez.

§12
Centrum Informacji Turystycznej (CIT)

1. Centrum Informacji Turystycznej (CIT) podlegle jest Dyrektorowi BOK.
2. W CIT zatrudnieni sa:

1) Specjalista ds. turystyki- 2 etaty;

3. Siedziba CIT jest budynek przy ul. Paderewskiego 7 w Barlinku.

4. Do zadan CIT nalezy:

1) gromadzenie i przetwarzanie informacji z terenu gminy;

2) dystrybucja informacji i jej udostgpnianie na terenie catego kraju;

3) obstugiwanie turystéw krajowych i zagranicznych;

4) prowadzenie danych statystycznych dotyczacych liczby turystéw;

5) poradnictwo dla turystéw indywidualnych i organizatoréw wypoczynku;
6) udziat w targach turystycznych i innych;

7) aktualizowanie bazy turystycznej i gastronomicznej;

8) wspolpraca z mediami i branzg turystyczna;

9) aktywna wspolpraca z samorzadem lokalnym, stowarzyszeniami instytucjami w zakresie
kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promocji;

10) wydawanie i kolportaz wlasnych materiatéw promocyjnych i informacyjnych;



11) prowadzenie innych ustug turystycznych - sprzedaz gadzetéw promocyjnych;

5. CIT opracowuje plany swojej dzialalnoéci oraz sporzadza sprawozdania i przedklada je
Dyrektorowi BOK.

6. Sprawozdania z odbytych imprez przedkiada Gléwnemu specjaliScie ds. organizacji
imprez.

7. Specjalista ds. turystyki — 1 etat petni funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL IV
DZIALALNOSC GOSPODARCZA BOK
§13

W celu pomnozenia $rodkéw finansowych na dziatalno$é kulturalng, BOK moze realizowaé
odplatne imprezy zlecane, prowadzi¢ impresariat artystyczny, wykonywaé ushugi w zakresie
informacji, szkolenia, reklamy, dzialalnosci wydawniczej, hotelowej, gastronomicznej,
kinowej oraz inne dzialania gospodarcze.

ROZDZIAL. V
OBOWIAZKI I ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW I PRACODAWCY
ORAZ ORGANIZACJA PRACY W BOK

§ 14
Obowiazki pracownikéw

1. Podstawowymi obowigzkami pracownikow BOK sa;
1) przestrzeganie przepisoéw Kodeksu Pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.;

2) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasénigciem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy i pobra¢ $wiadectwo pracy;

3) sumienny stosunek pracy;

4) dbato$¢ o urzadzenia i majatek stanowigcy dobro spoteczne;

5) rzetelne wykonywanie pracy i obowiazkéw, wynikajacych z zatozen statutowych BOK;
6) dokladne i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych;

7) wilasciwy kierunek pracy i dziatan oparty o plan pracy i dyspozycje Dyrektora;

8) realizacja zadan merytorycznych wynikajacych z zakresu czynnosci i polecen Dyrektora;
9) wysoki poziom realizowanych przedsigwzie¢ merytorycznych i gospodarczych;

10) kolezenski stosunek do wspdipracownikéw i okazywanie pomocy podwiadnym;

11) zyczliwy stosunek do 0séb korzystajacych z ustug BOK;

12) dazenie do jak najlepszych wynikéw pracy przez stale podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz doskonalenie metod i organizacji pracy;



13) zachowanie tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ zaktad pracy na
szkode;

14) dbalos¢ o czystoé¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;

15) nalezyte zabezpieczenie po zakoriczeniu pracy warsztatu i pomieszczenia shizbowego.

§15
Zabrania si¢ pracownikom

1. Wstepu na teren oérodka i przebywanie w nim bedac w stanie po spozyciu alkoholu.
2. Wnoszenia alkoholu na teren osrodka.

3. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przelozonego.

4. Palenia tytoniu i papieroséw elektronicznych na terenie obiektéw BOK.

5. Samowolnego dokonywania zmian w oprogramowaniu komputeréw lub kasowania plikow
tworzacych baze danych.

Odpowiedzialnosé p(?rlgdkowa pracownikéw

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepiséw p.poz, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany;

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub p.poz., opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie moga przewyzsza¢é dziesiatej czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen o ktérych mowa w art.
87 § 1 pkt 1-3.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny

pracy.



§17
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnoéci:

1. Zapewnic¢ pracownikowi przydzial pracy zgodny z tre§cig zawartej umowy o prace.

2. Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego pracg z zakresem jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami.

3. Organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiagnigcie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakoSci pracy.

4. Zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp i p.poz.

5. Terminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie.

6. Ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych tak by nie zakldcilo to
ustalonemu czasowi pracy.

7. Wyplacaé ekwiwalent pienigzny za pranie naliczony proporcjonalnie 0,70 zt dziennie za
kazdy przepracowany dzien. Ekwiwalent wyptacany jest pracownikom:

1) pracownik gospodarczy — 1 osoba;

2) pracownik utrzymania czystoéci i obstugi - 3 osoby;

3) operator napraw i obstugi urzadzen technicznych — 1 osoba;

4) instruktor plastyk/ceramik - 2 osoby;
8. Zaspakaja¢ w miarg¢ posiadanych srodkow socjalne i kulturalne potrzeby pracownikéw.
9. Wydawa¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

10. Stosowad obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw.

§18
Czas pracy

1. Zgodnie z nowym art. 129 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tekst
jedn.: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) — dalej k.p., w kazdym systemie czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami obiektywnymi lub technicznymi lub
dotyczacymi organizacji pracy, okres rozliczeniowy moze byé przedhuzony, nie wiecej
jednak niz do 12 miesigcy, przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych ochrony
bezpieczenstwa i zdrowia pracownikéw.,

2. W zwigzku z charakterem pracy w BOK wymagajacym dla realizacji zadan statutowych
pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo wolnych od pracy Dyrektor
BOK wprowadza rownowazny system czasu pracy.

3. Przedhuizony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Art. 151 par. 1
k.p. okresla prace w godzinach nadliczbowych w systemie réwnowaznego czasu pracy :



jest to praca wykonywana nie tylko ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
ale przede wszystkim praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy. Praca w
godzinach nadliczbowych bedzie wobec powyzszego :

1) praca ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika rozkladu czasu pracy - czyli np. praca ponad 12 godzin na dobe;

2) praca w godzinach przekraczajgcych 8 lub mniej godzin na dobe, jezeli obowiazujacy
pracownika rozktad czasu pracy przewiduje w danej dobie prace w skréconym dobowym
wymiarze czasu pracy;

3) kazda godzina pracy w dniu wolnym od pracy wedlug obowiazujacego pracownika
rozktadu;

5. Rejestr godzin nadliczbowych prowadzi DAO.

6. Pracownik powinien odebra¢ wolne za godziny nadliczbowe w ciagu obowigzujacego
okresu rozliczeniowego — 12 miesiecy (styczen — grudziefi br).

7. Miesigczny harmonogram godzin pracy pracownikoéw BOK zatwierdza Dyrektor, biorac
pod uwage wymogi realizacji zadan statutowych instytucji.

8. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystywany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw shuzbowych.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 a 6.00. Pracownikowi
wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia za kazda
godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej wynikajacej z
minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na podstawie odrgbnych przepisow.

10. Szczegblowe zakresy obowiazkéw pracowniczych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem pracy okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych, ktére znajduja sie w aktach
osobowych pracownikdw.

11. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal sie na stanowisku.

12. Pracownik potwierdza swoje przyjécie do pracy przez podpisanie listy obecnosci
prowadzonej przez Kierownika ds. administracji i obstugi.

13. Kazdorazowe wyjscie poza teren zakladu pracy (prywatne i sluzbowe) musi byé
zgloszone do Dyrektora lub Kierownika ds. administracji i obslugi oraz pracownik
dokonuje wpisu w ksiazce wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

14. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego bezpoéredni
przetozony decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.

15. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowos$ci niz
okreslona w umowie o pracg jest okre§lony na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.



ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW
§19

. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdéw codziennie w czasie
godzin pracy BOK.

. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

. Pracownicy, ktérych dziatalnosci dotyczy skarga, maja obowigzek udostepnienia
wszelkich danych osobie sprawdzajacej zasadnos$¢ tej skargi.

. Zglaszajacych si¢ do Dyrektora w sprawach skarg i wnioskow oraz skargi wptywajace na
pi$mie rejestruje Kierownik DAO w odrebnym rejestrze.

. Przy rozpatrywaniu i zalatwianiu skarg i wnioskéw stosuje si¢ Kodeks Postepowania
Administracyjnego - Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. , Rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow (Dz.U. 2002 nr 5 poz. 46).

ROZDZIAL VIII
ZASADY WYDAWNIA PRZEPISOW WEWNETRZNYCH
§ 20

. Przepisy wewnetrzne wydaje Dyrektor w formie zarzadzen, pism, instrukcji, w celu
zapewnienia wykonania zadan okre$lonych w aktach prawnych, a takze w celu
ukierunkowania dziatalnosci BOK.

. Zarzadzenia, pisma, instrukcje otrzymujg adresaci niezwlocznie po ich podpisaniu.
Odpowiedzialnym za ich rozestanie jest Kierownik DAO.

. Kierownik DAO kompletuje oryginaly zarzadzen, pism, instrukcji i prowadzi ich
ewidencje.

. Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutlu czynno$ci zawodowych maja powierzone mienie
BOK, winni zlozy¢ odpowiednie o§wiadczenia o odpowiedzialno$ci materialne;.

. Dzialy uzywaja symboli podanych w regulaminie BOK.

. Niniejszy regulamin moze by¢ zmieniany przez Dyrektora O$rodka Kultury po
zasiggnigciu opinii Burmistrza Barlinka oraz w porozumieniu z organizacjg zwiazkowa.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

. Dla zapewnienia pelnej koordynacji dziatalnosci BOK wszystkie dzialy s zobowiazane ze
soba wspolpracowac. Przez wspdlpracg nalezy rozumieé¢ wspOlne dziatania przy
organizacji 1 realizacji imprez organizowanych przez BOK jak rowniez obowiazek



1. wspolnego zatatwiania spraw kompleksowych jak np. opracowywanie planéw, analiz i
programow dziatania. Interpretacja postanowien regulaminu oraz udzielanie wyja$nien

nalezy do Dyrektora BOK.

2. Regulamin zostat uaktualniony i wchodzi w Zycie z dniem 23.02.2021r.

Opinia zakladowej organizacji zwigzkowej ZNP dzialajacej przy BOK :

by TR R 7 /%wé@
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