Regulamin organizacyjny

.Bialobrzeskiego Centrum Kultury

BIALE BRZEGI

Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem, jest wewnetrznym aktem
prawnym okreslajgcym strukture organizacyjng Biatobrzeskiego Centrum Kultury BIALE
BRZEG]I, jego zakres dzialania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci wszystkich

0s0b w nim zatrudnionych — bez wzgledu na podstawe prawng zatrudnienia.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1
Biatobrzeskie Centrum Kultury BIALE BRZEGI dziata na-podstawie:

1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci

kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. z 7 lutego 2020 r. poz. 194);

2) Ustawy z 27 czerwca 1997 1. o bibliotekach (tekst jedn. Dz.U. z 7 sierpnia 2019 r. poz.
1479);

3) Uchwaly nr XXXVIII/311/2022 Rady Miasta i Gminy Bialobrzegi z dnia 27 stycznia
2022 r w sprawie zmiany nazwy oraz statutu Samorzgdowej Instytucji Kultury

o nazwie Miejsko — Gminny Os$rodek Kultury w Biatobrzegach

§2

Siedziba Bialobrzeskiego Centrum Kultury BIALE BRZEGI znajduje si¢ przy
ul. Koscielnej 31 w Bialobrzegach. Siedziba filii bibliotecznej znajduje si¢ pod adresem

Szczyty 45a, 26-800 Bialobrzegi.




§3

1. Gtéwnym celem dziatalnoéci Bialobrzeskiego Centrum Kultury BIALE BRZEGI jest

zachecanie do aktywnego uczestnictwa w kulturze i do jej tworzenia.

2. Bialobrzeskie Centrum Kultury BIALE BRZEGI realizuje swojej statutowe zadania

poprzez edukacje, wychowanie i upowszechnianie kultury. W tym celu wspoldziata z innymi

instytucjami kultury, stowarzyszeniami, fundacjami, zwigzkami i innymi podmiotami

dziatajgcymi w sferze kultury i o$wiaty.

§ 4

Uzyte w Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczajg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

BCK - Biatobrzeskie Centrum Kultury BIALE BRZEGI

Dyrektor — Dyrektor BCK

zastgpcea dyrektora — zastepca dyrektora BCK

glowny ksiegowy — glowny ksiggowy BCK,

biblioteka — Biblioteka Publiczna BCK,

filia biblioteki — filia Biblioteki Publicznej BCK,

kino — kino BCK,

osoba zatrudniona — osoba zatrudniona w BCK na podstawie umowy o pracg lub
umowy cywilnoprawnej,

impreza — organizowane przez BCK przedsigwzigcie kulturalne, nmuzyczne,
edukacyjne lub wychowawcze o okreslonych ramach czasowych, w tym szczegolnosdci

przedstawienie, koncert, festiwal, konkurs, festyn.

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§5

1. W strukturze organizacyjnej BCK wystepuja:

1) Dziat Administracyjno-Organizacyjny

2) Dziat Ksiegowy
3) Biblioteka Publiczna BCK
4) Filia biblioteczna w Szczytach

5) Bialobrzeska Gazeta




§6

Schemat organizacyjny BCK przedstawia w sposéb graficzny zalgeznik or 1 do regulaminu.

§7

Zadaniem wszystkich o0s6b zatrudnionych w BCK jest upowszechnianie dziatalnosci

kulturalnej poprzez inicjowanie i organizowanie rdznorodnych imprez i wydarzen

kulturalnych.

Rozdzial 111

Zarzadzanie i kierowanie

§8

Dyrektor zarzadza caloksztaltem dziatalnodei BCK, reprezentuje go na zewnatrz, czuwa nad

mieniem BCK i jest za nie odpowiedzialny.

§9

Do zakresu dziatania Dyrektora BCK nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

skladanie w imieniu BCK oswiadczen woli, w tym zaciaganie zobowigzan
i zarzgdzanie mieniem BCK oraz odbieranie oswiadczen woli skadane BCK,
przedstawianie wilasciwym instytucjom 1 organizatorowi planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow finansowych,

okreslanie struktury organizacyjnej] BCK,

nadawanie ogolnego kierunku dziatalnosci BCK oraz sprawowanie nadzoru nad ta
dziatalnoscia,

ustalanic rocznego planu pracy BCK i kontrola jego wykonania,

czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi $rodkami
finansowynti 1 materiatowymi,

zapewnicnie sprawnego funkcjonowania poszezegélnych komoérek organizacyjnych
BCK oraz podzial zadan, kompetencji i odpowiedzialnodei migdzy komdrkami
organizacyjnymi oraz osobami zatrudnionymi w BCK,

przestrzeganic terminowego i nalezytego wykonywania ustalonych zadan oraz
kontrola wykonywania obowiazkéw przez osoby zatrudnione w BCK,

odpowiedni dobdr pracownikéw 1 zatrudnianie o0s6b na podstawie umdéw
cywilnoprawnych, a takze stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji

zawodowych pracownikow,




10) pelnienie obowiazkéw pracodawcy w stosunku do oséb zatrudnionych w BCK na
podstawie umowy o pracg,

11) nadzorowanie przestrzegania przez zatrudnione w BCK osoby statutu i regulaminu
organizacyjnego,

12)nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow BCK regulaminu pracy
i regulaminu wynagradzania,

13) wydawanie zarzgdzen, ogtoszen i polecen stuzbowych,

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komoérkami organizacyjnymi,

15) wspotdziatanie z organizatorem w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

16) sprawowanic nadzoru nad kontrolg wewnetrzng,

§ 10
Dyrektorowl bezpodrednio podlegaja:
1) zastgpca dyrektora,
2) glowny ksiegowy,
3) kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego,
4) inspektor danych osobowych.
§11
Funkcje kierownicze w BCK wykonujg:
1) dyrektor,
2) zastepca dyrektora,
3} gloéwny ksiegowy,

4y kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego,
Rozdzial IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§12

1. Zastgpea dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi BCK.

2. Zastgpca dyrektora zarzadza i reprezentuje BCK na zewnatrz w czasie nieobecnosci
Dyrektora w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora BCK pelnomocnictwa.
3. Zastepca dyrektora kieruje dzialalnoéeig podstawowa BCK i jest za nig odpowiedzialny.

dla prawidtowego funkcjonowania BCK.




§ 13
1. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy:
1) nadzor nad realizacja oferty programowej BCK, w zakresie upowszechniania kultury 1
edukacji kulturalnej,
2) opiniowanie propozycji sktadanych do kalendarza imprez BCK oraz ich akceptacja
przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora BCK do realizacji,
3) opiniowanie wnioskow o przyznanie zewngtrznych $rodkow finansowych na
dziatalno$¢ merytoryczna przygotowanych przez pracownikéw BCK,
4) opiniowanie uméw zawieranych przez BCK, dot. dziatalnosci podstawowej,
w aspekcie merytorycznym,
5) kontrola nad zaméwicniami publicznymi, w zakresie zadan realizowanych w pionie
merytorycznym,
6) wspdlpraca z organami administracji panstwowej, samorzgdowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan statutowych,
7) wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami [ organizacjami zajmujacymi si¢
dziatalno$cia kulturalna,
8) wspdtpraca z mediami;
9) poszukiwanic i pozyskiwanie sponsoréw oraz poszukiwanie innych Zrédel
finansowania dziatalnosci BCK;
10) monitorowanie pracy podlegtych pracownikoéw zatrudnionych w BCK;
11) nadzdr nad prawidlowym sporzadzaniem harmonograméw czasu pracy pracownikow
podlegltych dziatdw oraz kontrola ich rzeczywistego wykorzystania,
12} wyznaczenie zastgpcy w razie swojej nieobecnosci;
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.
2. Zastepey Dyrektora bezposrednio podlega:
a) kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego,
b) Bialobrzeska Gazeta
§14
1. Glowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gtowny ksiegowy jest odpowiedzialny za gospodarke finansowsa BCK prowadzona na
zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
§ 15
Do obowiazkow Glownego ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
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10.
11.
12.
13.
14,
15.

16.

17.

18.

19,

20.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
Prowadzenie nadzoru nad gospodarka rzeczowo-materiatowg i mieniem BCK.
Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywoOw i ustalanie wyniku finansowego.
Opracowanie projektu i realizacja Planu Finansowego BCK.
Kierowanie oraz nadzér nad praca Dziatu Ksiegowego.
Zapewnienic obstugi finansowo-ksiggowej BCK.
Nadz6r i kontrola nad prowadzeniem ewidencji oraz rozliczaniem przychodow i kosztéw
w zakresie podatkow.
Nadzo6r nad zaméwieniami publicznymi w zakresie dot. powierzonych zadan.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych i statystycznych.
Nadzdr i kontrola nad prowadzeniem dokumentacji dot. realizowanych zadan.
Aktualizowanie procedur finansowych 1 zarzadzen dot. finansow.
Monitorowanie pracy podlegtych pracownikow zatrudnionych w Dziale Ksiegowym.
Ocena pracy pracownikow zatrudnionych w Dziale Ksiggowym.
Opiniowanie, od strony finansowej, propozycji skiadanych do kalendarza imprez
BCK/rocznego planu pracy BCK oraz ich akceptacja przed ich zatwierdzeniem przez
Dyrektora BCK do realizacji.
Opiniowanie uméw zawieranych przez BCK w aspekcie finansowym.
Ocena zgodnodci, zacigganych zobowigzan finansowych z planem finansowym BCK,
przed ich zatwierdzeniem przez Dyrektora BCK do realizacji.
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi po zatwierdzeniu dokumentéw przez
Dyrektora.
Nadzor, kontrola 1 ocena pracownikow zatrudnionych na wszystkich stanowiskach pracy
pod katem realizacji zadan finansowych.
Wspdtprace z instytucjami zewnetrznymi w zakresie dotyczacym zadan, za ktére
odpowiada.
§16

Dziat Ksiggowy podlega Gtéwnemu Ksiggowemu. W dziale zatrudnieni sa:
1) Referenci
Dzial Ksiegowy realizuje zadama 1 odpowiada za:
1) prowadzenie rachunkowoséci instytucji zgodnie z obowiagzujacymi zasadami

rachunkowosci,

2) zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania planu finansowego,




3) zapewnianic obstugi finansowo-ksiggowej, w tym m.in. nadzdér nad prawidtowym
wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywdw, zaliczek i innych naleznosci
badz zobowiazan finansowych,

4) prowadzenie rejestru i rozliczanie podatku VAT,

5) regulowanie zobowigzan wobec urzedow administracji panstwowej, Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Organizac)i Zbiorowego
Zarzadzania Prawami Autorskimi lub prawami pokrewnymi,

6) nadzor nad gospodarkg rzeczowo-materiatowa i mientem BCK, w tym m.in.
rozliczanie inwentaryzacji,

7) obsluge finansows Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) wspolprace w zakresie posiadanych kompetencji przy tworzeniu wnioskéw na
dofinansowanie dziatalnosci BCK ze $rodkéw zewngtrznych,

9) kompleksowa obstuga finansowa zadan realizowanych przez BCK w ramach odrebnie
zawartych uméw oraz pozyskanych srodkow zewnetrznych,

10Ykompleksowa obstuga finansowa przychodéw BCK, w tym m.in. naliczanie odsetek
od nieterminowych naleznosci,

1 1) przygotowanie raportow i analiz finansowych,

12)kontakty i wspolprace z instytucjami zewngtrznymi w zakresie dotyczacym zadan, za
ktére odpowiada,

13) prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

14)aktualizowanie procedur finansowych i Kkontroli zarzgdczej oraz informowanie
Dyrektora BCK o koniecznoéci wprowadzenia zmian,

15)prowadzenie  akt osobowych oraz sporzgdzanie dokumentacjii  zwigzanej
z zatrudnianiem, zmiang warunkdw zatrudnienia oraz ustaniem stosunku pracy,

16) sporzadzanie rocznej informacji o dochodach osdb zatrudnionych,

17) prowadzenie spraw z zakresu BHP,

18) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw BCK,

19)ewidencjonowanie naruszen dyscypliny pracy, bhp 1 ppoz,

20) kierowanie pracownikéw na badania okresowe i sanitarno-epidemiologiczne,

21)realizacje polityki szkoleniowej,

22} sporzadzanie sprawozdan w zakresie powierzonych obowigzkow,

23)prowadzenic dokumentacji placowej zwigzanej z naliczaniem wynagrodzen
i sporzadzaniem list plac,

24)naliczanie zobowiazan z tyt. podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz ZUS,




25) przygotowywanie propozycji do Planu Finansowego BCK w zakresie zadan, za ktore
odpowiada,

26)realizacje Planu Finansowego BCK w zakresie powierzonych zadan,

27yprowadzenie spraw placowych pracownikéw BCK zwigzanych z umowami o prace,

28) prowadzenie ewidencji emerytéw i rencistow, bytych pracownikéw instytucji,

29)prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy,

§ 17
Dziat Administracyjno-Organizacyjny podlega kicrownikowi dziatu Administracyjno-
Organizacyjnego. W dziale zatrudnieni sg:
1) Referenci,
2) Instruktorzy,
3) Bibliotekarze,
4) Kasjerzy/bileterzy,
5) Kinooperatorzy,

6} Pracownicy gospodarczy,

2. Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyinego odpowiada za realizacje

powierzonych zadan, sprawuje nadzér, kontrole 1 ocenia podlegtych pracownikéow.

. Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego zarzadza i reprezentuje BCK na

zewnatrz w czasie nieobecnosci Dyrektora i w czasie nieobecnosci Zastgpey dyrektora

w zakresie udzielonego mu przez Dyrektora BCK pelnomocnictwa/upowaznienia.

. Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego zobowigzany jest do:

1) opracowania planu pracy dziaty,

2) opracowania harmonogramoéw pracy zatrudnionych w dziale pracownikow,

3) zapewnienia prawidlowe] organizacji pracy oraz wszystkich warunkow potrzebnych
do jej bezpiecznego wykonywania,

4) dokonywania podziatlu zadan miedzy podleglych pracownikdw, a takze kontrolowanie
ich realizacji,

5) kontrolowania przestrzegania przepisOw prawa pracy, w tym w szczegolnosei
przepiséw dotyczacych BHP i ppoz. przez zatrudnione w BCK osoby,

6) ustalania planu urlopéw w dziale i podpisywania wnioskow urlopowych
pracownikow,

7) zatwierdzania delegacji pracownikdw,

8) dbania o dobrg atmosfere¢ w pracy w swoim dziale 1 BCK,




9) wyznaczenia zastgpcy w razie swojej nieobecnosci.

Dzial Administracyjno-Organizacyjny prowadzi caloksztalt spraw BCK o charakterze
administracyjnym, organizacyjnym i gospodarczym.
Dzial Administracyjno-Organizacyjny realizuje zadania i odpowiada za:

1) zapewnienic sprawnej pracy sekretariatu BCK, organizowanie przeplywu
dokumentow i informacji wewnatrz i na zewnatrz BCK oraz obstugg interesantow,

2} wszystkic dzialania oparte o Instrukcj¢ Kancelaryjng i1 inne przepisy z zakresu
wykonywanych zadan oraz obowiazujace w BCK Regulaminy i1 Zarzadzenia
wewnetrzne Dyrektora BCK,

3) rozbudzanie 1 ksztaltowanie zainteresowan oraz zaspokajania potrzeb kulturalnych,

4) animacje¢ spoteczng i aktywizacje spotecznosci lokalnej,

5) prowadzenie edukacji kulturalne;j,

6) tworzenie oferty programowej BCK,

7) organizowanie zaj¢¢ w sekcjach artystycznych,

8) organizowanie imprez kulturalnych,

9) administracyjne 1 gospodarcze zabezpieczenie imprez,

10) prowadzenie dziatalnosci kinowsj,

11)promocje i reklame BCK,

12)marketing oraz pozyskiwanie sponsorow,

13) zaopatrzenie BCK w urzgdzenia, materialy i sprzet biurowy oraz $rodki czystosci,

14) wynajem, uzyczenia i dzierzawe pomieszezen i sprz¢tu stanowiacego wyposazenie
BCK,

15)pozyskiwanie dodatkowych $rodkow na realizacje powierzonych zadan,

16} prowadzenie skiadnicy akt,

17)opracowanie i realizacj¢ Planu Finansowego BCK w zakresie powierzonych zadan,

18)zamdwienia publiczne dot. powierzonych zadan,

19)prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

20) przygotowanie sprawozdan dot. realizowanych zadan,

21 terminowe i prawidlowe wykonanie zadan zgodnic z przepisami prawa,

22)ywspoiprace w zakresie posiadanych kompetencji przy tworzeniu wnioskéw na
dofinansowanie dziatalnosci BCK ze $rodkéw zewnetrznych,

23)opiniowanie umow zawieranych przez BCK w zakresie posiadanych kompetencji,

24) funkcjonowanie sieci komputerowej, sprz¢tu komputerowego i strony internetowej

BCK,




25)administrowanie budynkiem i stan techniczny budynku BCK,

26)utrzymanie czystosci i porzgdku w budynku BCK oraz na zewngtrz budynku,

27)prowadzenie szczegdlowej ewidenc)i mienia BCK,

28)wspblprace z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,
stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

§ 18

. Biblioteka wraz z Filig biblioteczng podlegaja kierownikowi dzialu Administracyjno-

Organizacyjnemu, ktéry odpowiada za realizacje powierzonych zadanf, sprawuje nadzér,

kontrole i ocenia podleglych pracownikow.

. W bibliotece zatrudnieni sg:

1) Bibliotekarze,

. W sklad Biblioteki wchodza:

1) Wypozyczalnia,

2) Czytelnia,

3) Oddziat dla dzieci,

4) Filia biblioteczna w Szczytach.

. Biblioteka realizuje zadania i odpowiada za:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,
ze szczegdlnym  uwzglednieniem materialdw o wlasnym  regionie  oraz
dokumentujacych jego dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy,

2) obstuga uzytkownikéw, w tym przede wszystkim udostepnianie zbiordw, czasopism
itp.,

3) udostgpnianie zbiorow bibliotecznych, czasopism na miejscu, wypozyczanie na
zewnatrz oraz prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

4) obstuga systemow 1 katalogow bibliotecznych,

5) udzielanie profesjonalne] pomocy czytelnikom w  wykorzystywaniu zbiorow
bibliotecznych,

6) informowanie o zbiorach wiasnych innych bibliotek, muzedéw i1 odrodkow informacji
naukowej, a takze wspoldzialanie z archiwami w tym zakresie,

7) popularyzacja ksiazek i czytelnictwa,

8) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

9) organizowanie konkursow czytelniczych,

10) prowadzenie Biatobrzeskiej Galerii Sztuki,

11) organizowanie spotkan otwartych ze wspolezesnymi autorami poezji i prozy,




1.

12) organizacja wystaw,

13} organizacja lekcji bibliotecznych,

14) organizacja wydarzef/imprez kulturalnych,

15) prowadzenie dzialalnogei informacyjno — bibliotecznej,

16)nadzér oraz konserwacja sprzgtu komputerowego oraz urzadzen biurowych
znajdujacych sig¢ na stanowiskach komputerowych przeznaczonych dla czytelnikow,

17)tworzenie 1 udostgpnianie wlasnych komputerowych baz danych: katalogowych,
bibliograficzaych i faktograficznych,

18} koordynacja gromadzenia i udostepniania pismiennictwa specjalistycznego na terenic
powiatu,

19) udzielanie pomocy metodycznej, organizowanie szkolen 1 doskonalenia zawodowego,
wymiana do$wiadczen bibliotekarskich oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego
nad prawidlowym realizowaniem zadan statutowych przez biblioteki publiczne na
terenie powiatu,

20) organizacja form pracy z czytelnikiem shuzgcych popularyzowaniu sztuki, nauki oraz
upowszechnianiu dorobku kulturalnego gminy i powiatu Biatobrzegi,

21)wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie
rozwijania czytelnictwa i zaspokajania potrzeb edukacyjnych, informacyjnych
i kulturalnych spolecznoéci gminy i powiatu,

22} pozyskiwanie dodatkowych Srodkéw na realizacje powierzonych zadan,

23)opracowanie 1 realizacj¢ Planu Finansowego ktory odpowiada za realizacje
powierzonych zadan, sprawuje nadzor, kontrole i ocenia podlegltych pracownikow
w zakresie powierzonych zadan,

24) zamédwienia publiczne dot. powierzonych zadan,

25) prowadzenie dokumentacji dot. realizowanych zadan,

26) przygotowanie sprawozdan dot. realizowanych zadan,

27) terminowe 1 prawidtowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa,

28)tworzenie 1 udostepnianie informacji na stronie internctowej BCK, portalach
spoleczno$ciowych BCK oraz w miesieczniku Biatobrzeska Gazeta,

§ 19

Biatobrzeska Gazeta podlega Zastepcy dyrektora BCK, ktory odpowiada za realizacje

powierzonych zadan, sprawuje nadzor, kontrole i1 ocenia podleglych pracownikéw.

W Bialobrzeskiej Gazecie zatrudnieni sa:

1) Redaktor naczelny,




2) Redaktorzy.
2. Bialobrzeska Gazeta realizuje zadania i odpowiada za:

1) prowadzenie i dystrybucj¢ spolecznego miesiecznika informacyjno-kulturowego pn,
,.Bialobrzeska Gazeta”,

2} pozyskiwanie sponsoréw i reklamodawcow,

3) inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan marketingowych promujacych
oferte¢ merytoryczng i kulturalng BCK wéréd mieszkancow,

4) organizacj¢ imprez/wydarzeft kulturalnych, planowanie i realizacja prac nad
przygotowaniem cyklicznych wydarzen i przedsigwzig¢ o charakterze promocyjnym,

5) organizacja pracy redakcyjnej,

6) udzial w wydarzeniach/imprezach kulturalnych,

7) promocj¢ micsiecznika,

8) pozyskiwanie dodatkowych srodkow na realizacj¢ powierzonych zadan,

9) opracowanie i realizacje Planu Finansowego BCK w zakresie powierzonych zadan,

10) zaméwienia publiczne dot. powierzonych zadan,

11) prowadzenic dokumentacji dot. realizowanych zadan,

12) ptzygotowanie sprawozdan dot. realizowanych zadan,

13) terminowe i prawidlowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa,

14) wspotprace 7z organami administracji panstwowej, samorzadowej, instytucjami,

stowarzyszeniami w zakresie dot. realizacji zadan.

§20
Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L.
22016 1. nr 119, str. 1 z pézn. zm.) — RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu

przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial




obowigzkéw,  dzialania  zwigkszajace  éwiadomo$é,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej] wykonania zgodnie z art. 35 RODO,;

4) wspdlpraca z organem nadzorczym;

5) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

Rozdzial V

Zarzgdzenia i ogloszenia

§21
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogloszenia.
2. Zarzadzenia maja charakter wigzacy dla osdb zatrudnionych w BCK.
3. Ogloszenia maja charakter informacyjny.

§22
1. Zarzadzenia wydawane s3 w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osdb
zatrudnionych w BCK poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszen oraz wylozenie ich do
wgladu w sekretariacie Dyrektora.
2. Ogloszenia wydawane sz w formie pisemne] i podawane do wiadomosci osob
zatrudnionych BCK w sposéb okreslony niniejszym regulaminie.
3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania BCK, ogloszenia
moga by¢ wydane w formie ustnej i w taki sposéb podane do wiadomosci oséb zatrudnionych
w BCK.

§23
Zarzadzenia 1 ogloszenia wechodza w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogloszenia, chyba

ze w ich tresci zaznaczono inny termin.




Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§ 24
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor BCK.

2. Zmiany w regulaminie dokonywane bedg w trybie obowigzujacym dla jego ustalenia.

p.o. Dyrektora
Bialohrzeskiego Centrum Ku

BIALE BRZEG)
..4‘!———'_-._’
ST Rzeinicki

Zatgczniki:
1. Schemat organizacyjny
2. Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z Regulaminem Organizacyjnym.
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