Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 7/2014
Dyrektora BPG Biesiekierz
z dnia 18.09.2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz
z siedziba w Biesiekierzu

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Biblioteka Publiczna Gminy Biesiekierz z siedziba w Biesiekierzu zwana dalej
,Bibliotekg” dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 czerwca 1997r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r., poz.
642 z p6Zniejszymi zmianami);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j (tekst jednolity Dz. U. Nr z 2012 r. poz. 406.);

3) statutu Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz z siedzibg w Biesiekierzu
nadanego Uchwata Nr XLI11/247/14 z dnia 25 czerwca 2014 r. w sprawie
zmiany statutu Biblioteki Publicznej Gminy Biesiekierz;

4) niniejszego Regulaminu.

§ 2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1) Bibliotece — rozumie si¢ przez to Biblioteke Publiczng Gminy
Biesiekierz;

2) Organizatorze — rozumie si¢ przez to Gming Biesiekierz;

3) Gminie — rozumie si¢ przez to Gmine Biesiekierz;

4) Wojcie - rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Biesiekierz;

5) Dyrektorze - rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki;

6) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej;

7) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Biblioteki.



no

1.

§3

Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury prowadzaca dziatalno$¢

w zakresie rozwijania i zaspakajania potrzeb czytelniczych

i informacyjnych spoteczenstwa oraz upowszechniania wiedzy, nauki

I rozwoju kultury.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Biesiekierz.

Biblioteka posiada osobowos$¢ prawna 1 jest wpisana do rejestru instytucji
kultury.

Biblioteka wchodzi w sktad ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej.

§ 4

Siedzibg Biblioteki jest lokal w budynku Centrum Zdrowia i Opieki
Spotecznej w Biesiekierzu, Nr 13.

2. Biblioteka dziata na terenie Gminy Biesiekierz.
3. Biblioteke tworza:

1) Biblioteka Gtéwna, Biesiekierz 13;
2) Filia Biblioteczna, Stare Bielice 61;
3) Filia Biblioteczna, Swiemino 17;

4) Biblioteka moze uruchamiac state i sezonowe punkty biblioteczne,
stanowigce forme udostgpniania materiatow bibliotecznych
mieszkancom nie majgcym mozliwosci korzystania z Biblioteki lub
jej Filii.

§5

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

Rozdziat 11
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA BIBLIOTEKI

§ 6

1. Biblioteka realizuje nastepujace zadania:

1) gromadzi, opracowuje, przechowuje materiaty biblioteczne ze

szczegblnym uwzglednieniem materiatow dotyczacych wiasnego regionu;



2) udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu, wypozycza na zewnatrz oraz
prowadzi wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne;
3) tworzy 1 udostepnia komputerowe katalogi oraz bazy danych;

4) organizuje czytelnictwo 1 udostepnia materiaty biblioteczne
ludziom chorym 1 niepelnosprawnym,;

5) prowadzi dziatalno$¢ edukacyjng i informacyjno-bibliograficzna;

6) organizuje roznorodne formy pracy z czytelnikiem shuzace
popularyzowaniu ksigzki i czytelnictwa;

7) wspotdziata z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w celu rozwijania i zaspakajania potrzeb
o$wiatowych 1 kulturalnych spotecznosci Gminy;

8) udostepnia Internet dla dzieci, mtodziezy i 0s6b dorostych ze
szczegdlnym uwzglednieniem osob niepelnosprawnych i starszych
wiekiem;

9) doskonali formy i metody pracy bibliotecznej;

10)wspiera procesy samoksztatcenia, wspotpracuje z instytucjami
edukacyjnymi i kulturalnymi gminy, powiatu i wojewoddztwa.

Rozdziat 111
GOSPODARKA FINANSOWA BIBLIOTEKI

§7

Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla
instytucji kultury.

§8

Dziatalnos$¢ Biblioteki jest finansowana z dotacji przyznanej z budzetu Gminy,
dotacji celowej z budzetu panstwa a takze ze Srodkéw wihasnych oraz darowizn,
zapisoOw 1 innych dochodow.

§9
Biblioteka moze pobiera¢ nastepujace optaty:

1) kary za ksigzki zniszczone i niezwrocone w terminie;
2) optaty za ustugi ksero.



§ 10

Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy
Biblioteki zatwierdzony przez Dyrektora, z uwzglednieniem wysokosci dotacji
otrzymanej od Organizatora.

Rozdziat IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI

§ 11

1. Dziatalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotany przez Wojta Gminy
Biesiekierz.

2. Biblioteka prowadzi Fili¢ Biblioteki w Starych Bielicach, Fili¢ Biblioteki
w Swieminie oraz moze uruchamiaé state i sezonowe punkty
biblioteczne, stanowigce forme¢ udostepniania materiatow bibliotecznych
mieszkancom nie majacym mozliwosci korzystania z Biblioteki lub jej
Filii.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni wyznaczony
pracownik, ktory wykonuje zadania okreslone przez Dyrektora 1 jest
wobec niego odpowiedzialny za ich realizacje.

4. Schemat Organizacyjny Biblioteki zawiera Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat V
ZASADY ZARZADZANIA BIBLIOTEKA

§ 12
1. Zadania 1 zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

1) do zakresu dziatania dyrektora nalezy caloksztalt spraw merytorycznych,
finansowych i administracyjnych zwigzanych z dziatalnoscig Biblioteki;

2) Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz;

3) Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy;

4) Dyrektor moze tworzy¢ komorki organizacyjne i inne podporzadkowane
struktury z zakresu dziatalnosci bibliotek i czytelnictwa;

5) Dyrektor, dziatajagc zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje
samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢;

6) do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:



a) polityka kadrowa (zatrudnianie, awansowanie, zwalnianie, itp.),
b) przygotowywanie i wydawanie zarzadzen, instrukcji i regulaminow
Biblioteki,

C) sprawozdawczo$¢ i kontrola wewnetrzna,

d) przyjmowanie skarg i wnioskow,

e) biezace doskonalenie zawodowe pracownikow w zakresie wszelkiego
typu prawa, przepisow i norm istotnych dla zawodu i funkcji,

f) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zabezpieczenia p. poz., itp.,

g) czuwanie nad nalezytym zabezpieczeniem dokumentéw kadrowych,
finansowo- ksiggowych oraz ksigg i pozostatej dokumentacji
bibliotecznej,

h) podpisywanie korespondencji wychodzacej na zewnatrz Biblioteki,

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy,

J) okreslenie zasad przeptywu informacji i kontaktow ze srodowiskiem
wewnetrznym 1 zewnetrznym,

k) efektywne gospodarowanie srodkami finansowymii,

I) wiasciwe gospodarowanie mieniem, dbanie o warunki lokalowe

I techniczne,

m) odpowiedzialno$¢ za bazg i sprzet, opracowywanie planéw remontéw
I konserwacji, zlecanie wykonawstwa oraz nadzorowanie ich
realizacji.

§ 13

1.W Bibliotece wyodrebnia si¢ dzial ksiggowosci.
Obsada dzialu sktada si¢ z Gtownego Ksiegoweqo.
2. Glowny Ksiegowy odpowiada za sprawy zwigzane z prowadzeniem
dziatalno$ci finansowej na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (t. j. Dz. U. 2 2012 r. poz. 406) a w szczegdlnosci w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
5) sprawowania nadzoru nad inwentaryzacja aktywow Biblioteki i jej Filii;
6) uzgadniania wartosci ksi¢ggozbioréw z ewidencja analityczng prowadzong
w ksiegach inwentarzowych przez pracownikéw merytorycznych;
7) opracowywania rocznych planow finansowych przychodéw i kosztow;
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8) sporzadzania wymaganych sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz
bilansu, rachunku zyskow i strat i informacji dodatkowej;
9) sporzadzania sprawozdan statystycznych z dziatalnos$ci finansowe;.

2. Do zadan Gtownego Ksiggowego nalezy rowniez:

1) prowadzenie akt osobowych, obstuga wnioskéw urlopowych i zwolnien
lekarskich, prowadzenie biezgcej analizy stanu i struktury zatrudnienia;

2) sporzadzanie list ptac 1 prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow;

3) przygotowywanie sprawozdan i statystyk w zakresie spraw 0sobowych;

4) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow do Urzedu Skarbowego, w tym:

a) informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na poczet
podatku dochodowego od os6b fizycznych,

b) rocznych rozliczen podatku w imieniu pracownika,

¢) sktadanie rocznych deklaracji na zaliczki miesi¢czne podatku

dochodowego od o0sob fizycznych, w szczegolnosci PIT 4R, PIT 11,
5) sporzadzanie i przekazywanie dokumentow do Zaktadu Ubezpieczen

Spotecznych, w tym :

a) deklaracje rozliczeniowe,

b) dokumenty zgloszeniowe,

c¢) dokumenty emerytalno-rentowe,

d) dokumenty zasitkowe,

e) wymagane zaswiadczenia,

f) inne - na wniosek ZUS, a takze zatatwianie pracowniczych spraw
emerytalnych, rentowych oraz innych spraw pracowniczych wymagajacych
wspotpracy z ZUS, lub organem umocowanym do dziatania w takim
zakresie,

6) wspotpraca z Komisja Socjalng w zakresie gospodarowania ZFSS.

ROZDZIAL VI
OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW
§ 14

1. Pracownik wykonuje swoje obowigzki w oparciu o imienny zakres
czynnosci, ktory znajduje si¢ w teczce osobowe;.

2. W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowac si¢ do
posiadanych uprawnien, wskazowek i polecen Dyrektora oraz przepisoOw
prawa regulujacych zagadnienia, ktorymi si¢ zajmuje.

3. Na czas okreslony nie przekraczajacy trzech miesiecy w roku
kalendarzowym pracownik moze by¢ delegowany do pracy w innej
komorce organizacyjnej Biblioteki.



4. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania
dyscypliny pracy, warunkow bezpieczenstwa i zasad porzadkowych
wynikajgcych z przepisow bhp i p. poz. oraz regulaminu organizacyjnego.

5. Pracownik obowigzany jest do utrzymania porzadku w lokalu i na
stanowisku pracy oraz dbania o jego estetyke.

6. Wyznaczeni pracownicy do zamknigcia pomieszczen Biblioteki Glowne;j
I jej Filii kazdorazowo obowiazani s do zabezpieczenia mienia
I urzadzen oraz pomieszczen bibliotecznych przy uzyciu elektronicznego
systemy ochrony obiektu.

§ 15

1. Pracownik uprawniony jest do sktadania skarg i wnioskow do Dyrektora
we wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.

§ 16

1. Do wykonania okre§lonych czynnos$ci poza siedzibg Biblioteki pracownik

jest delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

Cel 1 polecenie wyjazdu okresla 1 podpisuje Dyrektor.

3. Cel i polecenie wyjazdu stuzbowego poza teren Gminy dla Dyrektora
okresla 1 podpisuje Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

no

Rozdziat VII
ORGANIZACJA CZASU PRACY

§17

W bibliotece obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Osoby
zatrudnione $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku, po 8 godzin dziennie
1 przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dniem
wolnym od pracy jest sobota. Pracownik wykonujacy prace w sobote ma
prawo do dnia wolnego od pracy, ktory powinien by¢ udzielony w terminie
uzgodnionym z pracownikiem do konca okresu rozliczeniowego.

§ 18
Okres rozliczeniowy czasu pracy w Bibliotece wynosi 4 miesigce.
Rozdziat VIII
ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJINYCH
§ 19

Biblioteka Gtowna:



1. Zadania w zakresie gromadzenia zbiorow:

1) realizacja catoksztaltu prac zwigzanych z gromadzeniem zbiorow;

2) ustalanie kryteriow doboru ksiegozbioru do Biblioteki i Filii
Bibliotecznych;

3) zbieranie i rozpatrywanie dezyderatow czytelniczych do zakupu ksigzek,
$ledzenie ofert wydawniczych;

4) analizowanie zawartoSci i1 stopnia wykorzystania zbiorow w Bibliotece
I Filiach Bibliotecznych;

5) wspotpraca z ksiggarniami i wydawnictwami;

6) dokonywanie biezacej konserwacji i napraw ksigzek;

7) przestrzeganie porzadku i uktadu na pétkach.

2. Zadania w zakresie opracowania zbiorow:

1) opracowywanie zbiorow w zakresie inwentaryzowania, pieczgtowania
znakowania i zaopatrywania w karty;
2) sporzadzanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie protokolow
nabytkow;
3) Klasyfikacja nabytkow oraz wprowadzanie do komputerowej bazy
danych i ksigg inwentarzowych ksiggozbiorow;
4) dokonywanie selekcji zbiorow 1 ich aktualizacja, wprowadzanie ubytkow
do rejestru ubytkow 1 komputerowej bazy danych;
5) kontrola nad prowadzonymi rejestrami wptywow i ubytkow;
6) przestrzeganie porzadku i uktadu na potkach;
7) dokonywanie biezacej konserwacji 1 napraw ksigzek;
8) uzgadnianie z ksiggowoscig wartosci ksiggozbioru;
9) prowadzenie wymaganej ewidencji do sprawozdan oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci 1 statystyki.

3. Zadania w zakresie udostgpniania, upowszechniania I wypozyczania
zbiorow:

1) rejestracja czytelnikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie kartotek i rejestrOw zwigzanych z wypozyczeniami ksigzek;
3) udzielanie pomocy czytelnikom w doborze literatury;
4) prenumerata prasy, porzadkowanie i udost¢gpnianie czasopism na miejscu;
5) wysylanie upomnien i prowadzenie postegpowania o zwrot ksigzek;
6) troska o czytelnictwo osob starszych i niepelnosprawnych;
7) organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa
w $rodowisku;



8) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych ( spotkan, konkursow,
lekcji bibliotecznych itp.);

9) wspolpraca z lokalnymi placowkami kulturalnymi, o§wiatowymi,
organizacjami spotecznymi.

§ 20
Filie Biblioteczne w Starych Bielicach i Swieminie.

1.W zakresie organizacji i administraciji:
1) utrzymanie porzadku w lokalu i dbanie o estetyke;
2) zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen bibliotecznych oraz

przestrzeganie dyscypliny pracy.

2.W zakresie gromadzenia i opracowywania zbiorow:

1) zglaszanie wnioskoOw w zakresie gromadzenia;

2) opracowywanie zbioro6w w zakresie inwentaryzowania,
znakowania, piecze¢towania i zaopatrywania w karty;

3) sporzadzanie specyfikacji, kompletowanie i przechowywanie
protokoléw nabytkow;

4) klasyfikacja nabytkow oraz wprowadzenie do ewidencji
w komputerowej bazie danych i ksiegach inwentarzowych
ksiggozbioru;

5) dokonywanie selekcji zbioréw i ich aktualizacja, wprowadzanie
ubytkow do rejestru ubytkow 1 komputerowej bazy danych;

6) przestrzeganie porzadku i uktadu na poétkach;

7) dokonywanie biezacej konserwacji i napraw ksigzek;

8) uzgadnianie z ksiggowoscig wartosci ksiggozbioru;

9) prowadzenie wymaganej ewidencji do sprawozdan oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci 1 statystyki.

3.W zakresie udostepniania:
1) rejestracja czytelnikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) prowadzenie kartotek i rejestrow zwigzanych z wypozyczeniami
ksigzek;
3) udzielanie pomocy czytelnikom w zakresie doboru literatury;
4) udostepnianie i porzagdkowanie czasopism na miejscu;
5) wysylanie upomnien i prowadzenie postgpowania o zwrot ksigzek.

4.W zakresie upowszechniania czytelnictwa:
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1) organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa
w Srodowisku;

2) organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych (spotkan,
konkursoéw, lekcji bibliotecznych itp.);

3) troska o czytelnictwo os6b starszych i niepelnosprawnych;

4) wspotpraca z lokalnymi placowkami kulturalnymi, o§wiatowymi,
organizacjami spotecznymi itp.

Rozdziatl 1X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 21
Regulamin niniejszy lacznie ze Statutem Biblioteki stanowi cato$¢ przepisow
regulujacych organizacje wewngtrzng 1 szczegdlowy zakres dzialania, o ile
pOZniejsze przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowic€ inacze;.

§ 22

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego i Statutu opracowywane sa
indywidualne zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych pracownikow.

§ 23

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Biesiekierz, dnia 18.09.2014 r.
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