REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Kultury Gminy Lomza

Rozdzial I
PRZEPISY WSTEPNE
§1

1. Centrum Kultury Gminy Lomza, zwane dalej _Centrum” jest samorzadowg instytucja kultury, posiadajaca
osobowos$¢ prawng, dziatajaca w oparciu o obowigzujace przepisy prawa a w szczegblnosci:

1) Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2020 r. poz. 194, z p6zn. zm.);

2) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40 z p6zn. zm.)

3) Ustawe z dnia 27 czerwca 1997 1. 0 bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393, z pozn. zm.);

4) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634)

5) Uchwate Nr XXXVIII/355/22 Rady Gminy Lomza z dnia: 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie: polaczenia
samorzadowych instytucji kultury - Biblioteki Publicznej Gminy f.omza z siedziba w Podgorzu i Gminnego
Oérodka Kultury w Pniewie

6) Statutu Centrum Kultury Gminy Lomza z siedziba w Podgérzu zatwierdzonego Uchwatg Rady Gminy
Lomza Nr XXXVIII/356/22 z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Kultury
Gminy, ktory szczegotowo reguluje cele, zadania, zakres dziatalnosci oraz zrédia finansowania Centrum.

2. Regulamin ustala zasady zarzadzania, strukture i organizacj¢ wewnetrzng Centrum.

3. Postanowienia regulaminu s podstawa do ustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

4. Postanowienia Regulaminu realizuja zasady dzialalno$ci statutowej Centrum.

5. Regulamin organizacji wewngtrznej Centrum nadaje Dyrektor.

§2
Tlekroé w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przezto rozumie¢ Centrum Kultury Gminy Lomza.
2) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lomza.
3) Dyrektor - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Kultury Gminy Lomza.
4) Wjt - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lomza.

5) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial IT
ZAKRES DZIALALNOSCI

§3




Centrum samodzielnie gospodaruje przydzielong i nabyta czgscia mienia oraz prowadzi samodzielng gospo-
darke w ramach posiadanych srodkéw, w tym dotacji pochodzacej od Organizatora, kierujac si¢ zasadami

efektywnosci ich wykorzystania.

§4

Cele, zadania, zakres dziatalnosci oraz zrodia finansowania Centrum szczegdlowo reguluje Statut Centrum
Kultury Gminy Lomza z siedzibg w Podgérzu zatwierdzonego Uchwalg Rady Gminy fomza Nr
XXXVIII/356/22 z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§5
1. Zadania statutowe Centrum realizowane sg przez:
1) Centrum Kultury Gminy £omza w Podgorzu;
2) Filie Biblioteczne w : Konarzycach, Pniewie, Starych Kupiskach, Wygodzie;
3) Swietlice w: Gielczynie, Jednaczewie, Sierzputach Miodych, Starych Modzelach.

§6
Do realizacji statutowych zadan Centrum wprowadza si¢ do struktury organizacyjnej Dziat Biblioteczny i
Upowszechniania Kultury.

§7
1. Stanowiska pracy w Centrum tworza:
1) Dyrektor Centrum;
2) Zastepca Dyrektora;
3) Gtoéwny Ksiggowy;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Bibliotekarz — Animator Kultury;
6) Pracownik ds. Opracowania Zbioréw i Animacji Kultury;
7) Pracownik ds. Kadr i Administracji;
8) Pracownik Gospodarczy;
9) Kierowca — Pracownik Gospodarczy.
2. Pracownicy majg obowigzek dbania o powierzony sprzet i narzedzia pracy.
3. Organizacje wewngtrzna Centrum okresla schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony przez Dyrektora,
stanowiacy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

§8
1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonywanie zadan objetych zakresem ich obo-

wigzkow.

W i

f



2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i pociaga za soba odpowiedzi-

alno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

3. Szczegbtowe obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw okreslaja ich zakresy czynnoéci, ustalone

przez Dyrektora.

§9

Do obowiazkéw pracownikéw Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepiséw z zakresu prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow prze-
ciwpozarowych;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

4) sumienne i rzetelne wykonywanie pracy;

5) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i zalatwianie spraw;

6) zaznajamianie si¢ z wprowadzanymi lub nowelizowanymi przepisami dotyczacymi zadan i spraw objetych
zakresem ich obowiazkow;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§10

1. Obowigzki Dyrektora:
1) Dyrektor zarzadza Centrum i odpowiada za calo$¢ spraw zwiazanych z prawidlowym jego funkcjonowa-

niem, realizacja zadan oraz reprezentuje instytucjg na zewnatrz.
2) Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalnoscia Centrum.

3) Dyrektor moze delegowa¢ uprawnienia zarzadcze w celu wykonywania okreslonych czynnosci na innych

pracownikéw zgodnie i w granicach prawa.

4) Dyrektor moze ustanawia¢ i odwolywac petnomocnikéw, ktérzy dziatajg w granicach pisemnie udzielo-

nego pelnomocnictwa.

5) Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Centrum, wykonuje wobec nich czynnoci pracodawcy z zakresu

prawa pracy.
6) Dyrektor zatrudnia Zastgpcg Dyrektora oraz Gléwnego Ksiggowego.

7) Dyrektor zatrudnia pracownikéw Centrum na podstawie umowy o pracg. Dopuszcza sie mozliwo$¢ zatrud-

niania na podstawie umowy cywilno-prawne;.

8) Dyrektor zobowigzany jest sprawowaé obowiazki ze szczegblng zawodowa starannoscia, dazac do realizo-

wania przez Centrum zaplanowanej dziatalno$ci programowej, finansowe;j i inwestycyjnej.

9) Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy podlegtych mu pracownikéw, ktorzy s3 wobec niego odpowiedzi-

alni za calo$é spraw objetych zakresem ich dziatania. W razie nieobecnoéci Dyrektora lub czasowej




niemoznoéci wykonywania przez niego obowiazkéw, dziatalnosciag Centrum kieruje i reprezentuje ja na

zewnatrz wskazany przez Dyrektora pracownik, w ramach udzielonego mu upowaznienia.

10) Dyrektor okresla podziat zadan pomigdzy Dyrektora i pozostatych pracownikéw w regulaminie orga-

nizacyjnym Centrum.
11) Dyrektor prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem procedur kontroli zarzadcze;.

12) Dyrektor zawiera umowy o pracg oraz wykonuje inne czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku

do pracownikéw i wspdtpracownikéw Centrum.

13) Do zawierania umdw o prace oraz dokonywania innych czynnosci z zakresu prawa pracy Dyrektor

moze wyznaczyé pisemnie innych pracownikéw Centrum.

14) Dyrektor opracowuje roczne plany dziatalnosci w roku poprzedzajacym wdrozenie planu po sporzad-

zeniu planu finansowego na dany rok budzetowy.

15) Dyrektor przedkiada Organizatorowi plany dziatalno$ci oraz plany finansowe na dany rok, a takze

sprawozdania z ich realizacji.

16) Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z zasadami okreslo-

nymi w ustawie o finansach publicznych.

17) Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora zgodnie z przepi-

sami ustawy o finansach publicznych.

18) Dyrektor zobowiazany jest do podejmowania dziataf w celu pozyskania $rodkow finansowych na dziatal-
no$é statutowa takze z innego zrédta niz te przekazywane przez Organizatora w ramach dotacji podmi-

otowej i celowych.

19) Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dzialalnosci finansowe;j i sta-
tutowej Centrum w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie obowigzujace, Statut oraz plan

uzgodniony z Organizatorem.
2. Obowigzki Zastepcy Dyrektora:

1) Wspieranie Dyrektora w nadzorowaniu i koordynowanie pracy pracownikow Centrum.
2) Nadzorowanie przestrzegania zarzadzen Dyrektora.

3) Kontrola stanu technicznego obiektéw Centrum.

4) Organizacja imprez i wydarzen kulturalnych.

5) Kontakty z instytucjami, organizacji pozarzadowymi, mieszkanicami w zakresie dotyczacym realizacji
zadaf statutowych.

6) Przygotowanie i organizowanie konferencji, szkolen, spotkan itp.

7) Koordynowanie wspétpracy z inspektorem w zakresie RODO, BHP i Ppoz.




8) Udziat w opracowywaniu i rozliczaniu wnioskéw w celu pozyskania funduszy zewngtrznych.

9) Wsparcie Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego w przygotowaniu planéw finansowych i dziatalnosci Cent-
rum.

10) Dzialania na rzecz promocji Centrum.

11) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan sta-
tutowych Centrum.

3. Obowigzki Gtéwnego Ksiggowego:

1) Przestrzeganie i wypetnianie zakresu obowigzkow wynikajacych z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych.

2) Prowadzenie rachunkowosci w oparciu o ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej Centrum z wyodrebnionymi danymi finansowymi dotyczacymi Biblio-
teki.

4) Opracowywanie planu finansowego w porozumieniu z Dyrektorem oraz Zastepca Dyrektora.
5) Prawidlowa realizacja budzetu oraz biezaca kontrola wydatkowanych srodkoéw pienigznych.
6) Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z zewnatrz.

7) Rozliczanie i ewidencja Srodkéw trwatych i nietrwatych, w tym wspotpraca przy koordynacji trwatosci
projektow.

8) Prowadzenie wymaganej sprawozdawczodci i analiz ekonomicznych.
9) Prowadzenie pelnej dokumentacji finansowej.

10) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan statu-
towych Centrum.

4. Obowiazki Inspektora Ochrony Danych osobowych nalezy:
1) Wspbtpraca z organem nadzorczym (Prezesem UODO).

2) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarza-
niem, réwniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz — w stosownych

przypadkach — prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

3) Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotow danych (osoby, ktérych dane dotycza, moga kon-
taktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich

danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO - art. 38 ust. 4 RODO).

4) Informowanie Administratora / Podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepisow o ochronie danych, jak réwniez do-
radzanie im w tej sprawie. IOD wystepuje tutaj w potréjnej roli: wskazuje obowiazki, rekomenduje sposob

ich wykonania, a nastgpnie ocenia poprawnos$¢ realizacji;

5) Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich oraz polityk ad-
ministratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowiazkéw, dziatania zwiekszajace

$wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z nimi




audyty. W tym zakresie istotne bedzie. a) Zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarz-

ania.
a) Zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania.
b) Analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania.
¢) Informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan.

6) Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania
tej oceny zgodnie z art. 35 RODO. Dokonujac oceny, Administrator powinien konsultowa¢ si¢ z IOD w

nastepujacych kwestiach:
a) Koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych oraz metodologii tej oceny;

b) Zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia zagrozen

praw i interesOw osob, ktérych dane dotycza.

¢) Prawidlowosci przeprowadzonej oceny skutkéw dla ochrony danych i zgodno$ci jej wynikéw z RODO

(czy nalezy kontynuowaé przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

Do zadan inspektora naleza takze:
1) Koordynowanie calego procesu oceny skutkéw ochrony danych osobowych.
2) Opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych.

3) Przygotowywanie lub opiniowanie uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym pro-
wadzenie rejestru zawartych umow.

4) Opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgéd na przetwarzanie danych osobowych, oraz
innych klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (np. postanowien w
zakresie wspotadministrowania).

5) Prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.

6) Prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego administratora
danych.

7) Udzial w procesie realizacji praw 0sob, ktérych dane dotycza, w tym udzielanie odpowiedzi na zapy-
tania.

5. Obowigzki pracownika na stanowisku Bibliotekarz - Animator Kultury:

1) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostgpnianie zbioréw bibliotecznych.

2) Postepowanie zgodnie z zarzadzeniami, instrukcjami, regulaminami nadanymi przez Dyrektora.
3) Udzial w opracowywaniu wnioskéw w celu pozyskania funduszy zewnetrznych.

4) Udzial w realizacji i rozliczaniu otrzymanych dofinansowan.

5) Udzial w organizacji imprez i wydarzen kulturalnych.

6) Dzialanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, twérczosci.

7) Prowadzenie roznego rodzaju grup i kot zainteresowan, ktére dziatajg przy Centrum.

8) Zglaszanie przetozonemu potrzeb w zakresie remontu, napraw sprzetu i urzadzen.




9) Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktére sa kluczowe do realizacji zadan statu-
towych Centrum.

6. Obowiazki Pracownika ds. Opracowania Zbioréw i Animacji Kultury:

1) Wszystkie obowiazki zapisane w pkt. 5. niniejszego Regulaminu.

2) Planowanie i realizacja zakupow bibliotecznych.

3) Opracowywanie zbioréw, katalogow.

4) Prowadzenie sprawozdawczosci bibliotecznej.

5) Nadzor nad inwentaryzacjg (skontrum).

6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktére sg kluczowe do realizacji zadan statu-
towych Centrum.

7. Obowiazki Pracownika ds. Kadr i Administracji

1) Wszystkie obowigzki zapisane w pkt. 5. niniejszego Regulaminu.

2) Prowadzenie dokumentacji administracyjne;j.

3) Obstluga zaméwien publicznych (przygotowanie ofert, sprawozdar, i innych dzialan niezbednych do ich
realizacji).

4) Prowadzenie kompleksowej dokumentacji pracownicze;j.

5) Zaopatrzenie Centrum w materialy (biurowe, $rodki czystosci, itp.);

6) koordynowanie dzialan z zakresu kontroli zarzadczej;

8. Obowiazki pracownika na stanowisku Pracownik Gospodarczy:

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w Centrum oraz wokot niego (dotyczy wszystkich obiektow).

2) W przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzeni mechanicznych stosowanie si¢ do instrukcji
ich obstugi.

3) Wykonywanie biezacych napraw, wymian i innych dzialafi w celu zachowania funkcjonalnosci i
wlasciwego stanu technicznego sprzgtu oraz budynkéw Centrum.

4) Zgloszenie przelozonemu wszelkich awarii i uszkodzen sprzgtu oraz budynkow.

5) Pomoc przy organizacji imprez kulturalnych.

7) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktére sg kluczowe do realizacji zadan statu-
towych Centrum.

9. Do gléwnych obowigzkéw pracownika na stanowisku Kierowca - Pracownik Gospodarczy nalezy w
szczegblnosci:

1) wszystkie obowigzki zapisane w pkt. 8. niniejszego Regulaminu.

2) Dbanie o stan techniczny i estetyke pojazdu.

3) Prowadzenie wymaganej dokumentacji pojazdu oraz terminowe przeprowadzanie jego przegladow.

4) Dbanie o terminowe wykonywanie wszystkich badan kierowcy, niezbgdnych do prowadzenia pojazdu.

5) Przewozenie 0séb w liczbie i w miejsca zlecone przez przetozonego.

6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, kt6re sg niezbgdne do realizacji zadan statu-
towych Centrum.

§11




1. W wybranych obiektach Centrum obowigzuje szczegdlny nadzér nad terenem zaktadu pracy w postaci

$rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu ( monitoring).

2. Monitoring nie obowigzuje pomieszczen sanitarnych i kuchni.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA OGOLNE
§12

Pracownik Centrum nie moze:

. wykonywac¢ polecefi, ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub narazitoby Centrum na straty, jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem pracownik powinien przed-
stawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia, a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia - winien je wykona¢
zawiadamiajgc jednoczesnie przetozonego;

. wykonywac¢ zajec, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ pode-
jrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosg;

. opuszczac stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego;

. operowa¢ maszynami i urzgdzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych obo-
wigzkow 1 czynnosci;

. samowolnie demontowac czesci maszyn, urzgdzen i narzedzi oraz dokonywac innych napraw bez specjal-
nego upowaznienia;

. samowolnie usuwaé ostony i zabezpieczenia maszyn, urzadzen 1 narzedzi, czysci¢

i naprawia¢ maszyny i aparaty bedace w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

Rozdzial V

HARMONOGRAM PRACY CENTRUM
§ 13
. Dni i godziny pracy w siedzibie Centrum oraz w poszczegdlnych filiach bibliotecznych zostaly up-
ublicznione w miejscach prowadzenia dzialalnosci.
. Godziny pracy $wietlic ustala si¢ indywidualnie w zaleznosci od potrzeb organizatoréw wydarzen, w tym
najemcow.
. Ze wzgledu na specyfike indywidualnych przedsigwzig¢ organizowanych przez Centrum, dni oraz godziny
pracy mogg podlega¢ jednorazowym lub cyklicznym zmianom.
Rozdzial VI
ZASTEPSTWA

§14

W przypadku nieobecnosci Dyrektora:




1) w kwestiach finansowych zastepuje go Zastepca Dyrektora oraz Gtéwny Ksiggowy, ktérzy nie moga po-
dejmowac decyzji w zakresie zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pracownikow,

2) w kwestiach merytorycznych zaste}puje go Zastepca Dyrektora lub inny pracownik wskazany pr'zez Dyrek-
tora, ktory nie moze podejmowaé decyzji w zakresie zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pra-

cownikow.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15
Regulamin gcznie ze Statutem Centrum stanowi calo§¢ przepiséw regulujacych organizacje wewnetrzng i
szczegblowy zakres dzialania, o ile p6Zniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowi¢ inaczej.

§ 16
Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzanie z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw Centrum
okresla Dyrektor w drodze zarzadzen.

§17
1. Regulamin niniejszy oraz zalgcznik moga by¢ zmienione przez Dyrektora po zaopiniowaniu przez Wojta

Gminy Lomza.

2. Schemat organizacyjny Centrum (ujecie graficzne) stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§18

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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