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w Wieliszewie

Szanowny Panie Przewodniczacy,

Zgodnie z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. z 2021 poz. 305) kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem realizowanej w Osrodku Kultury w Wieliszewie kontroli zarzadczej jest
zapewnienie w szczegoélnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdarni;

4) ochrony zasobdw;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.

W zwigzku z powyzszym zwracam sig z prosbg o pozytywne zaopiniowanie
zalaczonego do pisma ,Regulaminu Organizacyjnego Os$rodka Kultury w
Wieliszewie”, ktory stanowi element adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej realizowanej w o$rodku.

Z wyrazami Tzacunku
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Spis zatacznikow: l |
— Zalgcznik Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Osrodka Kultury w Wieliszewie \ H,



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA KULURY W WIELISZEWIE

PRZEPISY OGOLNE

§1
Osrodek Kultury w Wieliszewie zwany w dalszej czg$ci regulaminu Osrodkiem jest wyodrebniong
gminng jednostkg organizacyjng — samorzadows instytucjg kultury posiadajgcg osobowos$¢ prawng
i wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora — Rade Gminy Wieliszew.

§2
Siedziba OKW miesci sie w Gminnym Centrum Kultury w Lajskach przy ul. Stanistawa Moniuszki 2,
terenem realizowania dziatalnosci statutowej OKW jest Gmina Wieliszew.

§3

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Osrodka sprawuje Rada Gminy Wieliszew.

PODSTAWA PRAWNA

§4
Osrodek Kultury w Wieliszewie zostat utworzony na podstawie Uchwaty Nr XXXVI11/383/2013 Rady
Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia 2013 r. w sprawie potaczenia samorzadowych instytucji kultury
— Osrodka Kultury w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje kultury oraz
Uchwaty Nr XXXIX/393/2014 Rady Gminy Wieliszew z dnia stycznia 2014 r. w sprawie zmiany
Uchwaty Nr XXXVII1/383/2013 w sprawie potaczenia samorzadowych instytucji kultury — Osrodka
Kultury w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedng instytucje kultury.

§5
Aktami prawnymi regulujacymi dziatalno$é Osrodka jest:
ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 194);
— ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1479);
— ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2004 Nr 19 poz. 177

z p6zn. zm.);

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 869);

— ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 1994 Nr 121 poz. 591z po6zn.
zm.);

— ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. o Kodeks pracy (Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 z pézn. zm.);

— statut Osrodka Kultury w Wieliszewie (zatgcznik Nr 2 do Uchwaty Nr XXXVI11/383/2013 Rady
Gminy Wieliszew z dnia 30 grudnia 2013 r.);



uchwata Nr XXIV/255/2020 Rady Gminy Wieliszew z dnia 28 paZdziernika 2020 r.
Zmieniajgcq uchwate w sprawie pofgczenia samorzadowych instytucji kultury — Osrodka
Kultury w Wieliszewie i Biblioteki Gminy Wieliszew - w jedna instytucje kultury.

zarzadzenia Dyrektora Osrodka Kultury Wieliszewie;

MISJA, WIZJA, CELE | ZADANIA

§6
. Misjg Osrodka jest promowanie kultury, kreowanie zdarzen o charakterze edukacyjnym,
kulturalnym, rekreacyjnym, artystycznym oraz spotecznym, dostepnych dla mieszkancéw
Gminy Wieliszew. Osrodek Kultury w Wieliszewie dba o rozwdj kultury, przekazywanie
wartosci i umiejetnosci oraz zachowanie wielokulturowego dziedzictwa i tradycji. Dziatalnosé
programowa skierowana jest do roznych grup: dzieci, mtodziezy, dorostych. Tworzac oferte
programowg osrodek ma na uwadze to, by kazdy, bez wzgledu na wiek i zainteresowania,
moégt znalezé w niej interesujgca dla siebie propozycje. Jako instytucja publiczna za
niezwykle wazng uznawana jest wspélpraca z najblizszym otoczeniem, sprzyjanie
budowaniu wiezi spotecznych oraz podejmowanie dyskusji o najwazniejszych problemach
spotecznosci lokalnej.
. Wizjg Osrodka jest miejscem dynamicznie prowadzonej polityki kulturalnej, ktérego oferta
stanowi¢ bedzie o wysokiej jakosci zycia jej mieszkancdw. Osrodek jest preznie dziatajaca
instytucja kultury w powiecie legionowski, rozpoznawalna z jakosci swoich projektéw i dziatan
programowych w mediach lokalnych, wyznaczajacg nowe trendy w tworzeniu programu
angazujacego mieszkancow, posiadajgca aktywnych animatoréw spotecznych w terenie,
tetnigcg zyciem nowopowstatych grup twdrczych i spotkaniami doswiadczonych
zespotow artystycznych, widoczng dzigki licznym dotacjom zewnetrznym na wysokiej
jakosci inicjatywy.
. Cele strategiczne i operacyjnymi oraz zadania Osrodka zostaty okreslone w ,Statucie
Osrodka Kultury w Wieliszewie”.
. Misja, wizja, cele i zadania Os$rodka corocznie ustalane sg w ,Programie dziatalnosci
Osrodka Kultury w Wieliszewie” na dany rok kalendarzowy.
. Program dziatalnos$ci jest wprowadzany w drodze Zarzadzenia Dyrektora najp6zniej do 15

grudnia roku poprzedzajgcego program.

MONITOROWANIE REALIZACJI CELOW | ICH OCENA
§7
. W celu prawidlowego monitorowania realizacji celow w Osrodku funkcjonuje system

raportowania.



System raportowania ma na celu wspomaganie procesu podejmowania decyzji
ukierunkowane na osigganie celdw jednostki.

System raportowania obejmuje gromadzenie i przetwarzanie informacji oraz sporzadzanie
raportéw i sprawozdan opisujgcych realizacje celéw dziatania osrodka.

Proces funkcjonowania systemu raportowania jest elementem ,Systemu komunikaciji
wewnetrznej i zewnegtrznej Osrodka Kultury w Wieliszewie”.

Za prawidtowy proces funkcjonowania systemu raportowania odpowiedzialny jest Dyrektor

Osrodka oraz wyznaczony przez niego pracownik merytoryczny Osrodka.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§8

Struktura organizacyjna Osrodka zostata ustalona na podstawie Statutu Osrodka Kultury

w Wieliszewie.

1.

§9
Na czele Osrodka stoi Dyrektor Osrodka, ktéry zarzadza i kieruje jednostkg bedac
jednoczesnie osobg odpowiedzialng za realizacje celow i zadan wynikajgcych ze statutu
OKW.

. Dyrektora O$rodka w razie jego nieobecnosci zastepuje pracownik Osrodka na podstawie

pisemnego upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora Osrodka.
§10

. Na czele Biblioteki Publicznej stoi Starszy bibliotekarz/Kierownik biblioteki, ktory kieruje

biblioteka i jej filiami bedac jednoczesnie osobg odpowiedzialng za nadzér realizacji celéw
i zadan z zakresu upowszechniania czytelnictwa.
Starszego bibliotekarza/Kierownika biblioteki w razie jego nieobecnosci zastepuje
Bibliotekarz na podstawie pisemnego upowaznienia udzielonego mu przez Dyrektora
Osrodka.

§ 11

. Biblioteka Publiczna Gminy Wieliszew ma swoja siedzibe w budynku Szkoty Podstawowe;j

Nr 2 w Wieliszewie przy ul. Koscielnej 27.

. Filami Biblioteki Publicznej Gminy Wieliszew sa:

— Filia w Skrzeszewie przy ul. Nowodworskiej 57 C;

— Filia w Janéwku Pierwszym przy ul. Dworcowej 5;

— Filia w Michatowie-Reginowie przy ul. Nowodworskiej 31.
§12

Czas, tryb pracy, obowiazki pracownikéw sg okreslone w odrebnym dokumencie tj. ,Regulaminie

Pracy Osrodka Kultury w Wieliszewie”.



§13

W skiad O$rodka wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1.

Dyrektor Osrodka Kultury w Wieliszewie;

Gtéwna Ksiggowa;

Specjalista ds. kultury i pozyskiwania srodkow zewnetrznych;

Specijalista ds. kontroli zarzadczej, ochrony danych osobowych i szkolen;
Koordynator ds. kultury i komunikacji zewnetrznej;

Pracownik administracyjny/kasjer;

Sprzatacz/ka;

Starszy bibliotekarz/Kierownik biblioteki;

Bibliotekarz;

OPISY STANOWISK | ZAKRESY OBOWIAZKOW
§14
Dyrektor Osrodka Kultury:

a) Cel stanowiska:

kierowanie i zarzadzanie osrodkiem kultury;

realizowanie celow i zadan statutowych;

b) Podlegtos¢ stuzbowa:

Wijt Gminy Wieliszew

¢) Odpowiedzialnosé i gtdbwne obowigzki:

organizuje i nadzoruje dziatalno$¢ osrodka;

ustala wewnetrzng organizacje osrodka;

zapewnia pracownikom osrodka odpowiednie warunki pracy oraz zabezpiecza

odpowiednie warunki socjalne;

wydaje zarzadzenia regulujace dziatalnosé statutowg i organizacyjng osrodka;

zatwierdza plany rzeczowo-finansowe, sprawozdania i inng dokumentacje ksiegowg oraz

kadrowa;
odpowiada za realizacje ustalonych celdw i zadan;

odpowiada za celowe i uzasadnione wydatkowanie $rodkdw finansowych;

odpowiada za skutki faktyczne i prawne wynikle z podejmowanych decyzji;

odpowiada za warunki i dyscypling pracy;
odpowiada za organizacje kontroli zarzadczej w osrodku;
odpowiada za prawidtowe ustalanie polityki kadrowe;j;

wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowigzkdow.

d) Podstawowe uprawnienia i petnomocnictwa:



reprezentuje na zewnatrz zarzadzang przez siebie jednostke;

sktada oswiadczenia woli w imieniu osrodka;

dysponuje srodkami finansowymi i sktadnikami majatku osrodka w granicach ustalonych w
przepisach prawnych;

ustala petnomocnictwa i zakres uprawnien pracownikéw osrodka;

Zzawiera umowy cywilnoprawne.

2. Gléwna Ksiegowa:

a) Cel stanowiska:

prowadzenie ksiggowosci osrodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

prowadzenie polityki kadrowej o$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) Podlegtos¢ stuzbowa:

Dyrektor Osrodka Kultury;

c) Odpowiedzialno$¢ i gtéwne obowigzki:

prowadzi rachunkowosci osrodka oraz catosci spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami;

wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

dokonuje wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzi dokumentacje dla potrzeb rozliczania sie z Urzedem Skarbowym, ZUS-em oraz
innymi podmiotami;

sporzgdza sprawozdania finansowe, rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu osrodka oraz planu budZzetowego oraz inne niezbedne
sprawozdania;

opracowuje dokumentacje dotyczaca spraw finansowych zgodnie z aktualnymi przepisami
prawa;

przestrzega procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo — ksieggowych;
prowadzi ksiegi inwentaryzacyjne oraz poprawnie i terminowo rozlicza inwentaryzacje
skfadnikéw majatku;

sporzadzanie umowy o prace oraz oswiadczen o ich rozwigzaniu;

sporzadza inne umowy cywilnoprawne;

oblicza wymiaru urlopu pracownikéw osrodka;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw osrodka zgodnie przepisami prawa;

prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw osrodka;

prowadzi stosowne rejestry i ewidencje;



— odpowiada za prawidtowg realizacje zadan z obszaru ksiegowosci i polityki kadrowej;
— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;
d) Upowaznienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

3. Specjalista ds. kultury i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych:
a) Cel stanowiska:
— realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury;
— pozyskiwanie sSrodkdéw zewnetrznych na realizacje zadan statutowych;
b) Podlegtosé stuzbowa
— Dyrektor Osrodka Kultury;
¢) Odpowiedzialnos¢ i gtéwne obowigzki:
— wysuwa propozycje i planuje dziatania osrodka w zakresie merytorycznym;
— wspbétdziata w opracowaniu plandéw dziatalnosci programowej;
— dokonuje analiz potrzeb $rodowiska lokalnego, pod wzgledem oferty kulturainej;
— nadzoruje przebieg wydarzen organizowanych przez osrodek;
— przygotowuje lub opiniowanie projekty uméw w zwigzku z planowanymi wydarzeniami;
— opracowuje i przygotowuje materiaty graficzne planowanych wydarzen;
— przygotowuje dokumentacje w zwigzku z rozliczeniem wydarzen;
— podejmuje dziatania w celu zdobywania pozabudzetowych srodkéw finansowych na
dziatalnos$é statutowg osrodka;
— przygotowuje dokumentacje w zwigzku z rozliczeniem pozyskanych srodkéw
zewnetrznych;
— wspdlpracuje z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzgdu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci kulturainej;
— prowadzi dokumentacje zwigzanej z dziatalnoscig statutowa osrodka tj. analizy, raporty,
sprawozdania;
— przygotowuje informacije i komunikaty prasowe z dziatalnosci osrodka;
— wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowiazkow;
— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;
— odpowiada za powierzone sktadniki majgtku;
— odpowiada za realizacje programéw dotacyjnych;
d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.



4. Specjalista kontroli zarzadczej, szkolen i ochrony danych osobowych:

a) Cel stanowiska:

prowadzenie polityki szkoleniowej w jednostce;
realizowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych.

b) Podlegto$¢ stuzbowa

Dyrektor Osrodka Kultury;

c) Odpowiedzialnosé i gtdwne obowigzki:

przygotowuje projekty zarzadzen Dyrektora;

prowadzi rejestry i dokumentacje z zakresu bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych;

udziela wsparcia wspotpracownikom w zakresie projektowania i wdrazania rozwigzan
zapewniajacych bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych;

przygotowuje wzory klauzul umownych dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

w porozumieniu z Dyrektorem wspétpracuje z Inspektorem Ochrony Danych osobowych;
prowadzi dokumentacje zwigzang z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;j;

inicjuje i opracowywanie procedury kontroli zarzgdczej;

identyfikuje i analizuje ryzyka mogace zagrozi¢ realizacji zadan;

wspolpracuje z dyrektorem osrodka w sprawach dotyczacych zasad funkcjonowania
kontroli zarzgdcze;j;

wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowigzkow;

odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

odpowiada za powierzone skfadniki majatku;

odpowiada za skuteczne i efektywne funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j

ustalanie grafiku szkolen;

dopasowywanie kursow i szkolen do potrzeb pracownikéw;

dbanie o zrealizowanie celéw szkoleniowych;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

5. Koordynator ds. kultury i komunikacji zewnetrznej:

a) Cel stanowiska:

realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania kultury;

realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji zewnetrzne;j;

b) Podlegtos¢ stuzbowa:



Dyrektor Osrodka Kultury;

¢) Odpowiedzialnos¢ i gtbwne obowigzki:

wysuwa propozycje i planuje dziatania osrodka w zakresie merytorycznym;

wspotdziata w opracowaniu planéw dziatalnosci programowe;j;

dokonuje analiz potrzeb srodowiska lokalnego, pod wzgledem oferty kulturalnej;

nadzoruje przebieg wydarzen organizowanych przez osrodek;

opracowuje i przygotowuje materiaty graficzne planowanych wydarzen;

przygotowuje lub opiniowanie projekty uméw w zwigzku z planowanymi wydarzeniami;
opracowuje projekty dokumentow dotyczacych funkcjonowania amatorskiego ruchu
artystycznego w osrodku;

koordynuje terminy poszczegdlnych zajeé tematycznych w zwigzku z biezaca dziatalnoscig
osrodka;

koordynuje komunikacje zewnetrzng w zwigzku prowadzong przez osrodek dziatalnoscig
statutowsg;

wspotpracuje z mediami lokalnymi;

nadzoruje i koordynuje przeptyw informacji umieszczanych poprzez dostepne kanaty
informacyjne;

wspotpracuje z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci kulturalnej;
prowadzi dokumentacje zwigzanej z dziatalnoscig statutowa osrodka tj. analizy, raporty,
sprawozdania;

przygotowuje informacije i komunikaty prasowe z dziatalnosci osrodka;

wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowigzkéw;

odpowiada za przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ;

odpowiada za powierzone sktadniki majatku;

odpowiada za prowadzenie komunikacji zewnetrznej;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

6. Pracownik administracyjny/kasjer:

a) Cel stanowiska:

prawidtowe funkcjonowanie biura Osrodka;

— realizowanie skutecznej i efektywnej komunikacji wewnetrzne;j;

b) Podlegtos¢ stuzbowa

Dyrektor Osrodka Kultury;

¢) Odpowiedzialnos$é i gtéwne obowigzki:



koordynuje obstuge kancelaryjng sekretariatu osrodka;

opracowuje projekty dokumentéw dotyczacych funkcjonowania amatorskiego ruchu
artystycznego w osrodku;

wspotpracuje z Dyrektorem w opracowywaniu planéw dziatalnosci o$rodka w zakresie
zwigzanym z amatorskim ruchem artystycznym;

wspotpracuje z Dyrektorem w zakresie przygotowania z zebran pracownikéw os$rodka oraz
ich sprawozdawczosci;

koordynuje terminy poszczegélnych zajec¢ tematycznych w zwiazku z biezacg dziatalnoscig
osrodka;

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

organizuje dziatania w zwigzku 2z uczestnictwem czionkéw amatorskiego ruchu
artystycznego w przedsigwzieciach kulturalnych;

prowadzi kasg osrodka zgodnie z instrukcjg kasowa;

wspotpracuje z Gléwng Ksiggowa w zakresie opisywania dokumentacji ksiegowej zgodnie
Z nadanymi uprawnieniami;

prowadzi stosowne rejestry i ewidencje;

wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowigzkéw;

odpowiada za przechowywanie dokumentaciji kancelaryjne;j;

odpowiada za prawidlowe rozliczenie kasy osrodka;

odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

7. Sprzatacz/ka/pracownik gospodarczy:

a) Cel stanowiska:

utrzymanie porzadku i czystosci w siedzibie Osrodka;

b) Podlegtos¢ stuzbowa

Dyrektor Osrodka Kultury;

c) Odpowiedzialnosé i gtbwne obowigzki:

zamiata, myje i dezynfekuje podtogi;

odkurza wykladzine, dywany, tapicerki krzeset i foteli;

wyciera kurze w meblach i na meblach, urzadzeniach telefonicznych, elektrycznych i
sprzecie komputerowym (z wylgczeniem monitoréw), z parapetéw i grzejnikéw, obrazow;

usuwa zabrudzenia z przeszkleh w meblach, gablotach, drzwiach, lamp;



— myje, czysci i odkaza umywalki, brodziki, armature i urzadzenia sanitarnych w toaletach i
tazienkach,

— myje dozowniki do mydta i recznikéw oraz lustra;

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

— myje urzadzenia kuchenne i dystrybutora do wody;

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

— opréznia kosze na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikow;

— odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie;

— odpowiada za powierzone sktadniki majatku;

— odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

d) Uprawnienia i pethomocnictwa:

— zgodnie z Rejestrem upowaznien i pethnomocnictw.

8. Starszy Bibliotekarz/Kierownik Biblioteki:
a) Cel stanowiska:
— kierowanie i nadzorowanie biblioteki i jej filii;
— realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania czytelnictwa;
b) Podlegtos¢ stuzbowa
— Dyrektor Os$rodka Kultury;
c) Odpowiedzialnosc¢ i gidwne obowigzki:
— organizuje i koordynuje prace biblioteki jej filii oraz petni nad nimi nadzér;
— wspdipracuje z Dyrektorem Osrodka Kultury w zakresie programu dziatalnosci czytelnictwa
na dany rok;
— przedkiada Dyrektorowi Osrodka Kultury sprawozdania i raporty z zakresu dziatalnosci
biblioteki i filii;
— przyjmuje czytelnikdw i ich ewidencjonowanie;
— wypozycza i przyjmuje zbiory biblioteczne;
— prowadzi rejestry, kartoteki i zobowigzania czytelnicze;
— prowadzi dziatania upowszechniajgce czytelnictwo;
— wprowadza ksigzki do bibliotecznego systemu komputerowego MAK (katalogowanie);
— dokonuje selekcji ksiegozbioru;

— przygotowuje stosowne sprawozdania;



przygotowuje miesieczne statystyki i raporty obejmujacych liczbe czytelnikow i ilos¢
wypozyczonego ksiegozbioru;

wykonuje inne zadnia wynikajgce z zakresu obowigzkow;

odpowiada za powierzone skiladniki majatku;

odpowiada za porzadek w zbiorach bibliotecznych;

odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie placéwek bibliotecznych;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:

zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

9. Bibliotekarz:

a) Cel stanowiska:

realizowanie zadan statutowych z zakresu upowszechniania czytelnictwa;

b) Podlegtosé stuzbowa:

Dyrektor Osrodka Kultury;
Starszy bibliotekarz/Kierownik biblioteki

c) Odpowiedzialnosé¢ i gtdwne obowigzki:

wspoipracuje ze Starszym bibliotekarzem/Kierownikiem biblioteki w zakresie programu
dziaftalnosci czytelnictwa na dany rok;

przedktada Starszemu bibliotekarzowi/Kierownikowi biblioteki sprawozdania i raporty z
zakresu dziatalnosci filii;

przyjmuje czytelnikbw i ich ewidencjonowanie;

wypozycza i przyjmuje zbiory biblioteczne;

prowadzi rejestry, kartoteki i zobowigzania czytelnicze;

prowadzi dziatania upowszechniajace czytelnictwo;

wprowadza ksigzki do bibliotecznego systemu komputerowego MAK (katalogowanie);
dokonuje selekcji ksiegozbioru;

przygotowuje stosowne sprawozdania;

przygotowuje miesieczne statystyki i raporty obejmujacych liczbe czytelnikéw i ilosé
wypozyczonego ksiegozbioru;

wykonuje inne zadnia wynikajace z zakresu obowiazkéw;

odpowiada za powierzone skiadniki majatku;

odpowiada za porzadek w zbiorach bibliotecznych;

odpowiada za przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie placéwki bibliotecznej;

d) Uprawnienia i petnomocnictwa:



zgodnie z Rejestrem upowaznien i petnomocnictw.

§ 15

1. Upowaznienia i petnomocnictwa pracownikéw Osrodka odbywajg sie w drodze pisemnej.

. Zakres upowaznien i petnomocnictw jest $ciSle okreslony i dostoswany do wagi

podejmowanych decyzji, ich skomplikowania oraz ryzyka z tym zwiazanego, a takze
kwalifikacji i predyspozycji.
§16

. W celu podnoszenia kompetenciji i kwalifikacji zawodowych, pracownicy zobowigzani sg do

uczestniczenia w szkoleniach, warsztatach i kursach.

. Zasady uczestniczenia w szkolenia, warsztatach i kursach sg uregulowane w odrebnym

dokumencie tj. ,Zasady planowania szkolen w Osrodku Kultury w Wieliszewie”.

ZASADY NABORU NA WOLNE STANOWISKA PRACY
§ 17

. Nabér na wolne stanowisko pracy w Os$rodku przebiega zgodnie z procedurg naboru

uregulowang w odrebnym dokumencie {j. ,Zasady naboru na wolne stanowiska pracy”

. Procedura naboru obejmuje w szczegolnosci:

— opis kandydata;
— spis dokumentaciji aplikacyjnej;
— etapy naboru;

— zadania Komisji Rekrutacyjne;j;

SYSTEM ZASTEPSTW
§18

. W celu utrzymania procesu decyzyjnego w Osrodku oraz jego dziatalnosci statutowej,

Dyrektor Osrodka wprowadza system zastgpstw szczegétowo uregulowany w odrebnym
dokumencie tj. ,System zastepstw dyrektora i pracownikéw Osrodka Kultury w Wieliszewie”.

. Osobg odpowiedzialng za prawidiowe funkcjonowanie systemu zastepstw jest Dyrektor

Osrodka.

. Dyrektor O$rodka w miare potrzeb moze indywidualnie rozpatrywac zastepstwo za kazdego

pracownika osrodka.

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

osoba wskazana przez Dyrektora Osrodka.

. Zakres upowaznien i petnomocnictw osoby zastepujgcej Dyrektora, okreslone zostajg

kazdorazowo w drodze Zarzadzenia Dyrektora.
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SYSTEM KOMUNIKACJ! WEWNETRZNEJ | ZEWNETRZEJ
§19

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

Dyrektorem a pracownikami, a takze prawidlowego informowania klientéw Osrodka,

podmiotéw wspotpracujgcych lub funkcjonujgcych w jego otoczeniu, w Osrodku funkcjonuje

system komunikacji wewnetrznej i zewnetrzne;.

System komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej uregulowany w odrebnym dokumencie

okres$la szczegb6towo:

— zasady i metody komunikacji zalecane do stosowania wewnatrz Osrodka umozliwiajgce
przekazywanie informacji niezbednych do prawidlowego jej funkcjonowania oraz jak
najlepszego wykonywania zadan przez pracownikéw;

— formy komunikacji zewnetrznej polegajacej na przekazywaniu informaciji do spotecznosci
lokalnej dla zapewnienia wtasciwego dostepu do informacji oraz mozliwosci zgtaszania
whnioskow, postulatéw, uwag czy skarg;

— podstawowe zasady raportowania o realizacji celéw i zadan.

KODEKS ETYKI
§ 20

. Podczas wykonywania obowiazkow stuzbowych przez Dyrektora i pracownikéw Osrodka,

zobowigzani sg oni do przestrzegania standardow postepowacé uregulowanych w odrebnym
dokumencie tj. ,Kodeks etyki pracownikow Osrodka Kultury w Wieliszewie”.
Kodeks etyki reguluje standardy postepowaé¢ w mysl nastepujgcych zasad:
— Zasada praworzadnosci;

— Zasada niedyskryminowania

— Zasada wspotmiernosci

— Zakaz naduzywania uprawnien

— Zasada bezstronnosci i niezaleznosci

— Zasada obiektywizmu;

— Zasada uczciwosci;

— Zasada uprzejmosci;

-~ Zasada odpowiedzialnosci;

— Zasada akceptacji kontroli zarzadczej;



KONTROLA ZARZADCZA
§21

1. Kontrola zarzadcza w Osrodku Kultury w Wieliszewie stanowi ogét dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

7) zarzadzania ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej w Osrodku Kultury w Wieliszewie opiera sie na nastepujacych

elementach standardéw:

1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

4. W celu zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, w Osrodku Kultury w Wieliszewie obligatoryjnie i fakultatywnie
prowadzi sie dokumentacje regulujgce procesy zachodzace w nastepujacych obszarach
dziatalnosci Osrodka:

1) gospodarka finansowa;

2) gospodarka materiatowa;

3) zarzadzanie zasobami ludzkimi;
4) organizacja prawna;

5) przetwarzanie informac;ji;

6) informacja i komunikacja;

7) dziatalnos¢ statutowa;

8) infrastruktura;

5. Szczegodtowy zakres funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Osrodku Kultury w Wieliszewie
uregulowany jest w odrebnym dokumencie tj. ,Organizacja i zasady funkcjonowania kontroli

zarzadczej”.
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OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
§ 22

. W zwiazku z art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady /UE/2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE/Dz. U. UE.L Nr 119.1 (Dz, U. UE L 2016 Nr 116, s. 1), w Os$rodku

funkcjonuje ochrona danych osobowych uregulowana odrebnymi dokumentami tj:

— Polityka bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych;

— Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych;

— Instrukcja postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;

Osoba odpowiedzialng za polityke bezpieczefstwa przetwarzania i ochrony danych

osobowych jest Inspektor Danych Osobowych powotywany/mianowany/wskazywany w

drodze Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Kultury.

Osoba odpowiedzialng za =zarzadzanie systemami informatycznymi stuzacymi do

przetwarzania danych osobowych jest Administrator Systeméw Informatycznych

powotywany/mianowany/wskazywany w drodze Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Kultury.

PRZEPISY KONCOWE
§ 23
Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
Zmiany w regulaminie dokonywane sg w drodze Zarzadzenia Dyrektora Osrodka.
Niniejszy regulamin oraz jego zmiany sg przedstawiane pracownikom Osrodka.
Pracownik Os$rodka potwierdza zapoznanie si z regulaminem i jego zmianami

wiasnorecznym i czytelnym podpisem.



