Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6/2023 z dnia 20.02.2023 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz

Regulamin Organizacyjny
Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz

I. Postanowienia ogdlne.

§ 1.

Regulamin Organizacyjny jest podstawowym wewnetrznym aktem normatywnym
okreslajacym strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz, zwana
dalej Biblioteka, zakres dzialania, zasady okreslajace sposoby i metody dziatania
struktur organizacyjnych Biblioteki, zakresy obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci
pracownikow.

§ 2.

Biblioteka Publiczna Gminy Biesiekierz dziata na podstawie nastepujacych przepisOw
prawnych:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2022 r., poz. 2393),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194),

3) Statutu Biblioteki nadanego Uchwata NR XLIII/247/14 Rady Gminy Biesiekierz
z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie zmiany statutu Biblioteki Publicznej Gminy
Biesiekierz (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego poz. 3092 i z 2018 r., poz.
3260),

4) niniejszego Regulaminu.

I1.Cel i zadania Biblioteki.
§ 3.
Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, = opracowywanie,  przechowywanie = 1iochrona  materialow
bibliotecznych, stuzacych rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb
informacyjnych,  edukacyjnych  1samoksztalceniowych ze  szczeg6lnym
uwzglednieniem materiatéw dokumentujacych dorobek wtasnego regionu;

2) udostgpnianie zbiordw na miejscu, wypozyczanie zbiorO0w na zewnatrz oraz
prowadzenie systemu wypozyczeni miedzybibliotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem potrzeb dzieci, mtodziezy 1 0s6b niepelnosprawnych;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j;

4) popularyzacja ksigzki i czytelnictwa oraz dorobku kulturalnego gminy;




5) wspotpraca z bibliotekami w powiecie, szkotami, przedszkolami, organizacjami
spotecznymi w celu organizowania i prowadzenia dziatalnosci stuzacej rozwijaniu
inicjatyw 1 zaspokajaniu potrzeb kulturalno — o$wiatowych;

6) prowadzenie r6znorodnych form pracy popularyzujacych wiedze i kulture;

7) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
srodowiska.

§ 4.

1. Biblioteka moze podejmowa¢ inne dziatania w zakresie upowszechniania kultury,
wynikajace z potrzeb 1 zainteresowan lokalnego spoteczenstwa.
2. Przy Bibliotece moga dziata¢ kota czytelnicze lub inne kota zainteresowan.

III.  Organizacja Biblioteki.
§ 5.

1. Biblioteka stanowi samodzielng instytucja kultury wchodzaca w sklad krajowe;j
sieci bibliotecznej (art. 27 ustawy o bibliotekach).

2. Biblioteka posiada osobowo$¢ prawna, ktéra uzyskata z chwila wpisu do rejestru
prowadzonego przez organizatora (Nr wpisu do rejestru - 1).

3. Biblioteke tworza:
1) Biblioteka Gtéwna, Biesiekierz 13,
2) Filia Biblioteczna w Starych Bielicach, Stare Bielice 61,
3) Filia Biblioteczna w Swieminie, Swiemino 17.

4. Filie Biblioteki moga uzywa¢ pieczeci podtuznych z pelng nazwg Biblioteki
1 dodatkowo z nazwa 1 adresem Filii.

5. Biblioteka moze uruchamia¢ state i sezonowe punkty biblioteczne.

6. Biblioteka prowadzi samodzielna gospodarke finansowa w ramach posiadanych
srodkéw.

7. Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor.

8. Organizatorem Biblioteki jest Gmina Biesiekierz.

9. Strukture organizacyjng Biblioteki tworza:
1) Dyrektor,
2) gtéwny ksiggowy,
3) bibliotekarze,
4) pracownik sprzatajacy.

10. Schemat Organizacyjny Biblioteki zawiera Zalacznik do niniejszego
Regulaminu.

11. Biblioteka korzysta =z opieki oraz pomocy fachowej, merytorycznej
1 szkoleniowej Koszalinskiej Biblioteki Publicznej w Koszalinie.




IV. Zarzadzanie Biblioteka.
§ 6.

1. Dyrektor kieruje catoscia dziatalnosci Biblioteki, reprezentuje jg na zewnatrz 1 jest
za nig odpowiedzialny.

2. Pracodawca Dyrektora jest Biblioteka.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Wéjt Gminy Biesiekierz.
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4. Gtéwny ksiegowy wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy
(podpisywanie wyjazdu stuzbowego, podpisywanie karty urlopowej, prowadzenie
ewidencji  obecnosci  wpracy, za wyjatkiem czynnosci zwigzanych
z nawigzywaniem 1irozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalania wysokosci
wynagradzania 1 nagrod).

5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za:

1) realizacje zadan statutowych Biblioteki,

2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace
z odrebnych przepiséw.

7. Dyrektor ustala Regulamin Organizacyjny Biblioteki i1inne wewnetrzne akty
normatywne.

8. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Biblioteki i1 wykonuje wobec nich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

9. Wynagrodzenie Gtéwnego Ksiegowego 1 pracownikow ustala Dyrektor.

§7.

1. Biblioteka prowadzi wypozyczalnie i czytelnie stuzace zaspakajaniu potrzeb
czytelniczych.

2. Zasady 1iwarunki korzystania z Biblioteki okreslajg regulaminy nadane przez
Dyrektora.

V. Cele i zakres dzialania poszczeg6lnych stanowisk pracy.
§ 8.

1. Pracownicy Biblioteki maja obowigzek:
1) sumiennego i terminowego wykonywania powierzonych zadan stuzbowych,
2) przestrzegania dyscypliny pracy,
3) przestrzegania zasad BHP i ppoz.,
4) przestrzegania zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami,
zwierzchnikami 1 wspotpracownikami,




5) terminowego 1 wlasciwego zatatwiania zadan powierzonych zakresem czynnosci
oraz zadan zleconych przez przetozonego,

6) zaznajamiania si¢ ztreScig przepisOw normatywnych publikowanych
w czasopismach  urzedowych oraz otrzymywanych droga stluzbowa
a dotyczacych spraw objetych zakresem wykonywanej pracy, ich stosowanie,

7) prawidtowego i terminowego sporzadzania wszelkiej dokumentacji zwlaszcza
statystyki bibliotecznej,

8) uzupetniania wiadomosci fachowych i podnoszenia kwalifikacji zawodowych
poprzez samoksztatcenie oraz udziat w zorganizowanych formach szkolenia.

. Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego 1 Statutu opracowywane s3

indywidulane zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow.

. Kompetencje 1odpowiedzialnos¢ pracownikéw okreslaja szczegdétowe zakresy

czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§9.

. Dyrektor Biblioteki powierza gtéwnemu ksiegowemu obowigzki, odpowiedzialnos¢

1 uprawnienia w zakresie gospodarki finansami Biblioteki.

. Gléwny ksiggowy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

. Do podstawowych obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym: organizowanie ksiegowosci,
kalkulacji i sprawozdawczosci,  organizowanie  prawidlowego  obiegu
dokumentéw niezbednych dla prowadzenia rachunkowosci, przechowywanie
1 zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

2) wspotdziatanie w opracowaniu planu budzetu,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

4) kontrola realizacji budzetu,

5) doskonalenie informacji ekonomicznej dostarczajacej danych niezbednych do
prawidtowych decyzji gospodarczych,

6) czuwanie nad gospodarka materiatowa,

7) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu rachunkowosci,

8) sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji dotyczacej wynagrodzen,

9) sporzadzanie przelewow,

10) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Biblioteki,

11) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

12) inne zadania zlecone przez Dyrektora majace na celu prawidtowe
funkcjonowanie jednostki.




§ 10.

1. Bibliotekarz podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych obowiazkow bibliotekarza nalezy:
1) udostepnianie materiatow bibliotecznych czytelnikom,
2) prowadzenie ewidencji czytelnikdw,
3) znajomos¢ ksiegozbioru,
4) prowadzenie statystyki wypozyczalni i czytelni,
5) wysylanie upomnien do czytelnikéw zalegajacych ze zwrotem wypozyczonych
ksigzek,
6) dbatos¢ o terminowy zwrot materiatow bibliotecznych,
7) pomoc w doborze lektury,
8) pomoc w korzystaniu ze zrédet informacyjnych o zbiorach,
9) popularyzacja ksiazki 1 czytelnictwa przy pomocy réznych form pracy,
10) opracowywanie zbioréw regionalnych,
11) udzielanie informacji z okreslonej dziedziny wiedzy,
12) przygotowywanie wystaw tematycznych,
13) organizowanie dziatalnosci kulturalnej oraz przysposobienia bibliotecznego,
14) wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne,
15) obstuga kserokopiarki, drukarki dla potrzeb czytelnikéw,
16) obstuga stanowiska internetowego dla czytelnika.
3. Bibliotekarz odpowiada za gromadzenie, opracowywanie i ubytkowanie zbioréw.
Do jego zadan w tym zakresie nalezy:
1) orientacja w nowosciach wydawniczych,
2) dokonywanie zakupu i prenumeraty czasopism,
3) gromadzenie 1 opracowywanie ksiegozbioru dla dzieci, dla dorostych,
4) przyjmowanie, wycena i opracowywanie darow ksiazkowych,
5) ubytkowanie zbioréw,
6) prowadzenie dokumentacji wptywéw i ubytkéw zbioréw,
7) uzgadnianie z ksiegowoscig standw ilosciowych i wartosciowych zbioréw,
8) dokonywanie selekcji 1 kontroli zbioréw (scontrum) w Bibliotece,
9) opracowywanie statystyki dziatalnosci Biblioteki.
4. Bibliotekarz w zakresie pracy z czytelnikiem odpowiada za:
1) zaspakajanie i rozwijanie potrzeb czytelniczych dzieci i mtodziezy,
2) prowadzenie lekcji bibliotecznych, prowadzenie zaje¢,
3) organizowanie  konkursow literackich,  czytelniczych,  recytatorskich
1 plastycznych,
4) organizowanie imprez bibliotecznych, spotkan edukacyjnych, spotkan
autorskich, wydarzen kulturalnych,
5) wspotprace z placowkami oswiatowymi, jednostkami organizacyjnymi gminy,
stowarzyszeniami z terenu gminy.




§ 11.

1. Pracownik sprzatajacy podlega stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do pracownika sprzatajacego nie stosuje si¢ obowigzkoéw wymienionych w § 8 ust.
1 pkt 6 — 8 Regulaminu.

3. Do podstawowych obowigzkéw pracownika sprzatajacego nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzgtania pomieszczen,

2)

3)

najblizszego otoczenia przed wejSciem do budynkéw oraz pomieszczenia do

przechowywania urzadzen i srodkoéw przeznaczonych do sprzatania, , tj.:

a)
b)

C)
d)
€)

f)
g)

h)
i)

)
k)

D

zamiatanie, mycie i dezynfekcja podtég,

odkurzanie 1 pranie wykladzin, tapicerki krzeset 1 foteli,

wycieranie kurzu w meblach 1 na meblach, na parapetach telefonicznych,
urzadzeniach elektrycznych 1 sprzecie komputerowym (z wylaczeniem
monitoréw), z parapetow i grzejnikdw, obrazéw,

usuwanie zabrudzen z przeszklen w meblach, gablotach, drzwiach, lamp,
mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikéw, armatury i urzgdzen
sanitarnych w toaletach i fazienkach,

mycie dozownikéw do mydta i recznikéw oraz luster,

mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazurg, kabin prysznicowych,
drzwi 1 o$cieznic oraz okien,

mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,

state dogladanie 1 uzupelnianie brakéw srodkéw sanitarno-higienicznych
w toaletach, tazienkach i kuchni,

opréznianie koszy na $mieci w trakcie sprzatania pomieszczen
do wskazanych zbiorczych pojemnikow,

sprzatanie pomieszczen dodatkowych w czasie petnienia zastepstwa na czas
nieobecnosci w pracy innej sprzataczki,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego;

wlasciwe 1 oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu 1 Srodkow potrzebnych

do utrzymania czystosci;

zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach

1 pomieszczeniach;

4) wspoétpraca z uzytkownikami pomieszczen poprzez natychmiastowe reagowanie
na biezace potrzeby przez nich zgloszone.

VI.

Udzielanie informacji na zewngtrz.

§12.

1. Kierowanie polityka informacyjna nalezy do kompetencji Dyrektora.

2. Prawo udzielania informacji mediom dotyczgcych dziatalnosci Biblioteki
przystuguje Dyrektorowi.

3. Zasady udostegpniania materialéw o charakterze poufnym i tajnym reguluja odrebne
przepisy.




VII. Gospodarka finansowa Biblioteki.
§ 13.

1. Biblioteka prowadzi samodzielnie gospodarke finansowa w ramach posiadanych
srodkéw, kierujac sie¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.

2. Biblioteka otrzymuje z budzetu Gminy Biesiekierz corocznie dotacje na dziatalnos¢
w wysokosci niezbednej na pokrycie kosztéw dziatalnosci.

3. Biblioteka moze uzyska¢ srodki finansowe z:
1) wptywow z optat, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 ustawy o bibliotekach,
2) dotacji z budzetu panstwa,
3) darowizn 0s6b fizycznych 1 prawnych,
4) innych zrédet.

4. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy Biblioteki
zatwierdzony przez Dyrektora, z uwzglednieniem wysokosci dotacji organizatora.

VIII. Organizacja czasu pracy.
§ 14.

1. Czas pracy pracownikéw Biblioteki wynosi 40 godzin tygodniowo.

2. Rozliczenie z 40 godzinowego tygodnia pracy nastepuje w okresie 3 miesiecznym.

3. Dniem wolnym od pracy jest sobota. Pracownik wykonujacy prace w sobote
ma prawo do dnia wolnego od pracy, ktéry powinien by¢ udzielony w terminie
uzgodnionym z pracownikiem do konca okresu rozliczeniowego.

IX. Postanowienia koncowe.
§ 15.

1. W siedzibach Biblioteki, na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej powinna by¢ umieszczona informacja o godzinach udost¢pniania
zbioréw bibliotecznych oraz regulaminy korzystania ze zbioréw Biblioteki.

2. Wszelkie skargi 1 wnioski winny by¢ umieszczone w ,,Ksi¢dze skarg 1 wnioskow”.

3. Dokumenty i pisma urzedowe przychodzace do Biblioteki oraz z niej wychodzace
podlegaja rejestracji na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

4. Regulamin Organizacyjny opracowuje i wprowadza zmiany w drodze zarzadzenia
Dyrektor, po zaciggnieciu opiniit Woéjta Gminy Biesiekierz, dziatajgcego w imieniu
organizatora.

5. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
okreslonym dla jego ustalenia.

6. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem Organizacyjnym obowigzuja
przepisy prawa pracy, statut Biblioteki oraz zarzagdzenia wewngtrzne.




Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2023 z dnia 20.02.2023 r.

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz

Schemat Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz

Dyrektor

Gléwny Ksiegowy

Biblioteka gtéwna

Pracownik gospodarczy
- Sprzataczka

Filia Biblioteczna
w Swieminie

Filia Biblioteczna
w Starych Bielicach




