ZARZADZENIE NR 348/23
WOJTA GMINY LOMZA

z dnia 31 marca 2023 r.

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Gminy YL.omza

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40)
oraz art. 13 ust. 3ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o0 organizowaniu iprowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z wnioskiem Dyrektora Centrum Kultury Gminy fLomza zdnia 23 marca 2023r.
pozytywnie zaopiniowaé projekt Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Gminy fomza w wersji
stanowiacej zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Kultury Gminy Lomza.

Wojt

Piotr Klys



Zatacznik do zarzadzenia Nr 348/23
Wojta Gminy Lomza
z dnia 31 marca 2023 r.

Regulamin organizacyjny Centrum Kultury Gminy Y.omza

Rozdzial 1.
PRZEPISY WSTEPNE

§ 1. 1. Centrum Kultury Gminy Lomza, zwane dalej ,,Centrum” jest samorzadowg instytucja kultury,
posiadajgca osobowos¢ prawna, dziatajacg w oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa a w szczegdlnosci:

1) ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U.
2 2020 . poz. 194, z p6zn. zm.);

2) ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 poz. 40 z p6zn. zm.);
3) ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r. poz. 2393 z p6zn. zm.);
4) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn .zm.);

5) uchwatge Nr XXXVIII/355/22 Rady Gminy Lomza z dnia: 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie: potaczenia
samorzadowych instytucji kultury - Biblioteki Publicznej Gminy Lomza z siedzibg w Podgorzu i Gminnego
Oérodka Kultury w Pniewie;

6) Statut Centrum Kultury Gminy Lomza z siedziba w Podgorzu zatwierdzonego uchwata Rady Gminy
Lomza Nr XXXVIII/356/22 z dnia 27 pazdziernika 2022 r. w sprawie nadania Statutu Centrum Kultury
Gminy, ktory szczegdtowo reguluje cele, zadania, zakres dziatalnos$ci oraz zrodta finansowania Centrum.

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

3. Postanowienia regulaminu s3 podstawa do ustalenia zakresu obowigzkéw stuzbowych na
poszczegblnych stanowiskach pracy.

4. Postanowienia Regulaminu realizujg zasady dziatalnosci statutowej Centrum.
5. Regulamin organizacji wewngtrznej Centrum nadaje Dyrektor.
§ 2. Tlekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Kultury Gminy Lomza;
2) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lomza;
3) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Kultury Gminy Lomza;
4) Wojt - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lomza;
5) I0OD — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALALNOSCI

§ 3. Centrum samodzielnie gospodaruje przydzielona i nabyta czg¢$cig mienia oraz prowadzi samodzielng
gospodarke w ramach posiadanych §rodkoéw, w tym dotacji pochodzacej od Organizatora, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

§ 4. Cele, zadania, zakres dziatalno$ci oraz zrodta finansowania Centrum szczegélowo reguluje Statut
Centrum Kultury Gminy Lomza z siedzibg w Podgoérzu zatwierdzonego uchwala Rady Gminy Lomza Nr
XXXVI11/356/22 z dnia 27 pazdziernika 2022 r.



Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§ 5. 1. Zadania statutowe Centrum realizowane sg przez:
1) Centrum Kultury Gminy Lomza w Podgorzu;
2) Filie Biblioteczne w: Konarzycach, Pniewie, Starych Kupiskach, Wygodzie;
3) Swietlice w: Gielczynie, Jednaczewie, Sierzputach Mtodych, 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) Gtowny Ksiggowy;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Bibliotekarz — Animator Kultury;
6) Pracownik ds. Opracowania Zbiorow i Animacji Kultury;
7) Pracownik ds. Kadr i Administraciji;
8) Pracownik Gospodarczy;
9) Kierowca — Pracownik Gospodarczy.
2. Pracownicy maja obowiazek dbania o powierzony sprzet i narzgdzia pracy.

3. Organizacj¢ wewnetrzng Centrum okre$la schemat organizacyjny, ustalony i zatwierdzony przez
Dyrektora, stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.

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

2. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych 1ipociaga za soba
odpowiedzialno$¢ porzadkowa lub dyscyplinarng przewidziang Kodeksem Pracy.

3. Szczegdtowe obowiazki i zakres odpowiedzialnosci pracownikoéw okreslaja ich zakresy czynnosci,
ustalone przez Dyrektora.

§ 9. Do obowigzkow pracownikéw Centrum nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie przepisOw z zakresu prawa pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) przestrzeganie zasad etyki zawodowej;

4) sumienne i rzetelne wykonywanie pracy;

5) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan i zatatwianie spraw;

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

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
§ 10. 1. Obowiazki Dyrektora:

1) Dyrektor zarzadza Centrum iodpowiada =za calo$¢ spraw zwigzanych =z prawidlowym jego
funkcjonowaniem, realizacja zadan oraz reprezentuje instytucje na zewnatrz;



2) Dyrektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Centrum;

3) Dyrektor moze delegowaé uprawnienia zarzadcze w celu wykonywania okre$lonych czynnosci na innych
pracownikow zgodnie i w granicach prawa;

4) Dyrektor moze ustanawia¢ iodwolywaé petlnomocnikow, ktorzy dziatajg w granicach pisemnie
udzielonego petnomocnictwa;

5) Dyrektor jest przetozonym pracownikow Centrum, wykonuje wobec nich czynnosci pracodawcy z zakresu
prawa pracy;

6) Dyrektor zatrudnia Zastepcg Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego;

7) Dyrektor zatrudnia pracownikow Centrum na podstawie umowy o prace. Dopuszcza si¢ mozliwosé
zatrudniania na podstawie umowy cywilno-prawnej;

8) Dyrektor zobowigzany jest sprawowac obowiazki ze szczegdlng zawodowsa starannoscig, dazac do
realizowania przez Centrum zaplanowanej dziatalno$ci programowej, finansowej i inwestycyjnej;

9) Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy podlegtych mu pracownikow, ktorzy sa wobec niego
odpowiedzialni za cato$¢ spraw objetych zakresem ich dziatania. W razie nieobecnosci Dyrektora lub
czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego obowigzkow, dziatalnoscig 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
organizacyjnym Centrum;

11) Dyrektor prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem procedur kontroli zarzadczej;

12) Dyrektor zawiera umowy 0 prac¢ oraz wykonuje inne czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw i wspotpracownikow Centrum;

13) do zawierania umow o pracg¢ oraz dokonywania innych czynnos$ci z zakresu prawa pracy Dyrektor moze
wyznaczy¢ pisemnie innych pracownikéw Centrum;

14) Dyrektor opracowuje roczne plany dziatalnoSci w roku poprzedzajgcym wdrozenie planu po sporzadzeniu
planu finansowego na dany rok budzetowy;

15) Dyrektor przedktada Organizatorowi plany dziatalnosci oraz plany finansowe na dany rok, a takze
sprawozdania z ich realizacji;

16) Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych;

17) podstawg gospodarki finansowej Centrum jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora zgodnie
z przepisami ustawy o finansach publicznych;

18) Dyrektor zobowigzany jest do podejmowania dziatan w celu pozyskania $rodkéw finansowych na
dziatalno$¢ statutows takze zinnego Zzrédla niz te przekazywane przez Organizatora w ramach dotacji
podmiotowej i celowych;

19) Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci finansowej
i statutowej Centrum w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie obowigzujace, Statut oraz plan
uzgodniony z Organizatorem.

2. Obowiazki Zastepcy Dyrektora:
1) wspieranie Dyrektora w nadzorowaniu i koordynowanie pracy pracownikow Centrum;
2) nadzorowanie przestrzegania zarzadzen Dyrektora;
3) kontrola stanu technicznego obiektow Centrum;
4) organizacja imprez i wydarzen kulturalnych;

5) kontakty z instytucjami, organizacji pozarzadowymi, mieszkancami w zakresie dotyczacym realizacji
zadan statutowych;

6) przygotowanie i organizowanie konferencji, szkolen, spotkan itp.;



7) koordynowanie wspotpracy z inspektorem w zakresie RODO, BHP i Ppoz.;
8) udziat w opracowywaniu i rozliczaniu wnioskow w celu pozyskania funduszy zewnetrznych;

9) wsparcie Dyrektora i Glownego Ksiggowego w przygotowaniu planow finansowych i dziatalno$ci
Centrum;

10) dziatania na rzecz promocji Centrum;

11) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan
statutowych Centrum.

3. Obowiazki Gtownego Ksiggowego:

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

2) prowadzenie rachunkowo$ci w oparciu 0 ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci;

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej Centrum z wyodrgbnionymi danymi finansowymi dotyczacymi
Biblioteki;

4) opracowywanie planu finansowego w porozumieniu z Dyrektorem oraz Zastgpca Dyrektora;
5) prawidlowa realizacja budzetu oraz biezgca kontrola wydatkowanych $rodkow pieni¢znych;
6) rozliczanie $§rodkoéw finansowych pozyskanych z zewnatrz;

7) rozliczanie i ewidencja Srodkow trwatych i nietrwatych, w tym wspolpraca przy koordynacji trwatoSci
projektow;

8) prowadzenie wymaganej sprawozdawczosci i analiz ekonomicznych;
9) prowadzenie petnej dokumentacji finansowej;

10) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan
statutowych Centrum.

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

2) pelnienie  funkcji  punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, rowniez wynikajacych z uprzednich konsultacji z organem nadzorczym, oraz —
w stosownych przypadkach — prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

3) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych (osoby, ktorych dane dotycza, moga
kontaktowa¢ si¢ 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 pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy przepisow o ochronie danych, jak réwniez
doradzanie im wtej sprawie. IOD wystepuje tutaj w potrdjnej roli: wskazuje obowiazki, rekomenduje
sposob ich wykonania, a nastepnie ocenia poprawnos¢ realizacji;

5) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podzial obowigzkow, dziatania
zwiekszajagce $wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powiazane z nimi audyty. W tym zakresie istotne bedzie:

a) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesow przetwarzania,
b) analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,
c) informowanie, doradzanie i rekomendowanie okreslonych dziatan;

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie wykonania tej
oceny zgodnie zart. 35 RODO. Dokonujac oceny, Administrator powinien konsultowa¢ sie z IOD
w nastepujacych kwestiach:



a) koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkow dla ochrony danych oraz metodologii tej oceny,

b) zabezpieczen (w tym $rodkéw technicznych i organizacyjnych) stosowanych do tagodzenia zagrozen
praw i interesow 0sob, ktorych dane dotycza,

¢) prawidtowosci przeprowadzonej oceny skutkow dla ochrony danych i zgodnosci jej wynikow z RODO
(czy nalezy kontynuowac przetwarzanie, czy tez nie, oraz jakie zabezpieczenia nalezy zastosowac).

Do zadan inspektora naleza takze:
1) koordynowanie catego procesu oceny skutkow ochrony danych osobowych;
2) opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych;

3) przygotowywanie lub opiniowanic uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestru zawartych umow;

4) opracowywanie tresci klauzul informacyjnych, klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych, oraz
innych klauzul / postanowien zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych (np. postanowien
W zakresie wspdtadministrowania);

5) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

6) prowadzenie rejestru kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu innego administratora
danych;

7) udziat w procesie realizacji praw 0sob, ktorych dane dotycza, w tym udzielanie odpowiedzi na zapytania.
5. Obowigzki pracownika na stanowisku Bibliotekarz - Animator Kultury:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych;

2) postgpowanie zgodnie z zarzadzeniami, instrukcjami, regulaminami nadanymi przez Dyrektora;

3) udziat w opracowywaniu wnioskow w celu pozyskania funduszy zewngtrznych;

4) udziat w realizacji i rozliczaniu otrzymanych dofinansowan;

5) udziat w organizacji imprez i wydarzen kulturalnych;

6) dziatanie na rzecz rozwoju i upowszechniania kultury, rekreacji, tworczo$ci;

7) prowadzenie roznego rodzaju grup i kot zainteresowan, ktore dziatajg przy Centrum.

8) zglaszanie przetozonemu potrzeb W zakresie remontu, napraw sprzetu i urzadzen.

9) wykonywanie innych czynnosSci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan
statutowych Centrum.

6. Obowiazki Pracownika ds. Opracowania Zbiorow i Animacji Kultury:
1) wszystkie obowigzki zapisane w pkt. 5. niniejszego Regulaminu;
2) planowanie i realizacja zakupoéw bibliotecznych;
3) opracowywanie zbiordéw, katalogow;
4) prowadzenie sprawozdawczosci biblioteczne;j;
5) nadzor nad inwentaryzacjg (skontrum);

6) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan
statutowych Centrum.

7. Obowiazki Pracownika ds. Kadr i Administracji:
1) wszystkie obowiazki zapisane w pkt. 5. niniejszego Regulaminu;
2) prowadzenie dokumentacji administracyjnej;

3) obstuga zaméwien publicznych (przygotowanie ofert, sprawozdan, i innych dziatan niezbednych do ich
realizacji);



4) prowadzenie kompleksowej dokumentacji pracowniczej;
5) zaopatrzenie Centrum w materiaty (biurowe, $rodki czystosci, itp.);
6) koordynowanie dziatan z zakresu kontroli zarzadczej.
8. Obowiazki pracownika na stanowisku Pracownik Gospodarczy:
1) utrzymanie czystos$ci i porzagdku w Centrum oraz wokot niego (dotyczy wszystkich obiektow).

2) w przypadku wykonywania prac z wykorzystaniem urzadzen mechanicznych stosowanie si¢ do instrukcji
ich obstugi;

3) wykonywanie biezacych napraw, wymian 1iinnych dzialah wcelu zachowania funkcjonalnos$ci
i wlasciwego stanu technicznego sprzgtu oraz budynkow Centrum;

4) zgloszenie przetozonemu wszelkich awarii i uszkodzen sprzgtu oraz budynkow;
5) pomoc przy organizacji imprez kulturalnych;

6) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktore sa kluczowe do realizacji zadan
statutowych Centrum.

9. Do glownych obowigzkow pracownika na stanowisku Kierowca - Pracownik Gospodarczy nalezy
W szczegolnosci:

1) wszystkie obowiazki 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, niezbednych do prowadzenia pojazdu;
5) przewozenie os6b w liczbie i w miejsca zlecone przez przetozonego;

6) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Dyrektora, ktore sg niezbedne do realizacji zadan
statutowych Centrum.

§ 11. 1. W wybranych obiektach Centrum obowigzuje szczegdlny nadzor nad terenem zakladu pracy
W postaci srodkow technicznych umozliwiajacych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Monitoring nie obowigzuje pomieszczen sanitarnych i kuchni.

Rozdzial 4. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 12. Pracownik Centrum nie moze:

1) wykonywac¢ polecen, ktorych wykonanie stanowitoby przestepstwo lub narazitoby Centrum na straty, jezeli
w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem pracownik powinien
przedstawi¢ przetozonemu swoje zastrzezenia, a W razie pisemnego potwierdzenia polecenia - winien je
wykonaé¢ zawiadamiajac jednocze$nie przetozonego;

2) wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci zjego obowigzkami albo moglyby wywotaé
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢;

3) opuszczaé stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego;

4) operowa¢ maszynami iurzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkow i czynnosci;

5) samowolnie demontowa¢ czgéci maszyn, urzadzen inarzedzi oraz dokonywaé innych napraw bez
specjalnego upowaznienia;

6) samowolnie usuwac ostony i zabezpieczenia maszyn, urzadzen inarzgdzi, czys$ci¢ i naprawia¢ maszyny
I aparaty bedace w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.



Rozdzial 5.
HARMONOGRAM PRACY CENTRUM

§ 13. 1. Dni i godziny pracy w siedzibie Centrum oraz w poszczeg6lnych filiach bibliotecznych zostaty
upublicznione w miejscach prowadzenia dziatalnosci.

2. Godziny pracy $wietlic ustala si¢ indywidualnie w zaleznos$ci od potrzeb organizatorow wydarzen, w tym
najemcow.

3. Ze wzgledu na specyfike indywidualnych przedsigwzigé organizowanych przez Centrum, dni oraz
godziny pracy moga podlega¢ jednorazowym lub cyklicznym zmianom.

Rozdzial 6.
ZASTEPSTWA

§ 14. W przypadku nieobecnosci Dyrektora:

1) w kwestiach finansowych zastepuje go Zastgpca Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy, ktorzy nie moga
podejmowa¢ decyzji w zakresie zwalniania, nagradzania, karania i awansowania pracownikow,

2) w kwestiach merytorycznych zastepuje go Zastgpca Dyrektora lub inny pracownik wskazany przez
Dyrektora, ktory nie moze podejmowaé decyzji w zakresie zwalniania, nagradzania, karania i awansowania
pracownikow.

Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Regulamin tacznie ze Statutem Centrum stanowi cato$§¢ przepisow regulujacych organizacje
wewnetrzng i szczegotowy zakres dziatania, o ile pozniejsze przepisy w tym wzgledzie nie beda stanowic
inaczej.

§ 16. Organizacja i porzadek pracy oraz zwigzanie ztym prawa i obowiagzki pracodawcy i pracownikoéw
Centrum okres$la Dyrektor w drodze zarzadzen.

§ 17. 1. Regulamin niniejszy oraz zalacznik mogg by¢ zmienione przez Dyrektora po zaopiniowaniu przez
Wéjta Gminy Lomza.

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

§ 18. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.



