Zatacznik do Zarzadzenia nr 2

Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
im. Eugeniusza Paukszty w Skokach

z dnia 4 stycznia 2016

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. Eugeniusza Paukszty w Skokach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Eugeniusza Paukszty w Skokach, zwana dalej

,.Bibliotekg”, dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. 2012 r., poz. 642 z p6zn. zm.);

2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (Dz. U. 2012 r., poz.406);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pézn. zm.);

4. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515);

5. Statutu nadanego uchwalg Nr VIII/46/2015 Rady Miejskiej Gminy Skoki z dnia
21 maja 2015 r.;

6. Niniejszego Regulaminu.

§2

1. Regulamin  Biblioteki ~zwany dalej ,Regulaminem" okreSla  szczegélowa
organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
im. Eugeniusza Paukszty w Skokach.

2. Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:

1) Biblioteka - nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng Miasta i Gminy
im. Eugeniusza Paukszty w Skokach,

2) Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy im. Eugeniusza Paukszty w Skokach,

3) Organizator — nalezy przez to rozumie¢ Gming Skoki;

4) Zakres czynnosci - nalezy przez to rozumie¢ obowigzki i uprawnienia wyznaczone dla
okreslonego stanowiska pracy i pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

II. ZASADY KIEROWANIA BIBLIOTEKA

§3

Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory kieruje jej dziatalno$cia i reprezentuje na zewnatrz.

. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. W czasie nicobecnosci dyrektora zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.
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4. Osoba zastepujaca dyrektora zobowigzana jest do:

a) nadzorowania dyscypliny pracy;

b) dbatosci o porzadek i wlasciwy tok pracy;

c) przyjmowania interesantéw, udzielania informacji i zalatwiania spraw biezacych nie
wymagajacych decyzji dyrektora;

d) podejmowania decyzji w kazdej sprawie wymagajacej natychmiastowego dzialania, jesli
zaniechanie dziatania mogltoby narazi¢ pracownikéw — rowniez czytelnikéw korzystajacych
z Biblioteki — na niebezpieczenstwo lub Bibliotekg na szkody.

§4

Do kompetencji DYREKTORA nalezy w szczegdlnosci:
1. Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podzialu zadan miedzy
poszczeg6lnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.
2. Gospodarowanie srodkami finansowymi.
Gospodarowanie mieniem.
4. Opracowywanie i przedstawianie wlasciwym instytucjom i Organizatorowi planéw
rzeczowych 1 finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych.
5. Zatwierdzanie rocznego planu dziatalnosci oraz przedstawianie go do akceptacji
Burmistrzowi Miasta i Gminy Skoki.
6. Wspolpraca z organizacjami spolecznymi, z bibliotekami innych sieci, instytucjami
1 placowkami o§wiatowymi, 1 kultury, zaktadami pracy.
7. Wydawanie regulaminow, instrukcji, polecen i zarzadzen dotyczacych dziatalnosci
Biblioteki.
8. Realizacja zadan oraz wykonywanie przepisow i zarzadzen wtadz zwierzchnich.
9. Inicjowanie nowych metod i form pracy.
10. Delegowanie uprawnien.
11. Wystgpowanie do wtadz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dziatalnosci
Biblioteki.
12. Podpisywanie:
a) regulaminéw 1 zarzadzen wewnetrznych;
b) dokumentéw finansowych;
¢) planéw, sprawozdan, analiz i informacji dotyczacych caltej Biblioteki;
d) korespondencji wychodzacej;
e) dokumentow personalnych/'uméw o pracg, zwolnien, awanséw, nagroéd, kar
regulaminowych, opinii, $wiadectw pracy, legitymacji, wnioskéw i odznaczen, itp.;
f) odpowiedzi na wnioski, skargi, zazalenia;
g) wytycznych i zalecen do pracy w Bibliotece;
h) zg6d na urlopy i inne zwolnienia z pracy pracownikow Biblioteki;
i) delegacji stuzbowych.
13. Zatwierdzanie:
a) planow i sprawozdan;
b) dokumentéw finansowych;
c¢) protokotéw z narad, szkolen oraz innych posiedzen;
d) wnioskow o urlop i innych zwolnien z pracy pracownikéw Biblioteki;
e) zakresOw czynnos$ci pracownikow;
f) protokotéw z inwentur, kontroli i selekcji zbioréw bibliotecznych, ubytkowania
sprzetow i zbiorow.
14. Prowadzenie obstugi spraw osobowych:
1) prowadzenie:
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a) akt osobowych,

b) ewidencji zwolnien lekarskich,

c) kartotek urlopowych i czasu pracy.
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej z zakresu prawa pracy, zadan i obowigzkow

pracownika wobec zaktadu pracy oraz zaktadu pracy w stosunku do pracownika, szczego6lnie
nowo zatrudnionego,

3)nadz6r nad terminowym wykorzystywaniem urlopdw wypoczynkowych oraz

w przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy.
15. Gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie danych osobowych
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pracownikow Biblioteki,

III. ORGANIZACJA WEWNETRZNA BIBLIOTEKI

§5

W strukturze Biblioteki tworzy si¢ dzialy i samodzielne stanowiska.
W strukturze Biblioteki tworzy si¢ nastepujace dziaty:

» Gromadzenia i Udost¢gpniania Zbioréw;

» Administracyjny i Kultury.

W strukturze Biblioteki tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy:

= Glownego Ksigegowego;

= Pracownika Gospodarczego.

Biblioteka nie posiada filii.

IV. OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6

. Podziatu zadan i kompetencji pracy oraz kontroli wykonywania zadan realizowanych przez

poszczegblnych pracownikéw dokonuje dyrektor Biblioteki.

Kazdy pracownik zatrudniony w Bibliotece podlega bezposrednio dyrektorowi, od ktérego
otrzymuje zadania i polecenia stuzbowe zwigzane z zajmowanym stanowiskiem i przed
ktoérym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.

Zasadniczg podstawg obowigzkéw pracownika jest imienny zakres czynnosci, ktory
znajduje si¢ w teczce osobowej.

W czasie wykonywania pracy pracownik obowigzany jest stosowa¢ si¢ do posiadanych
uprawnieni, wskazowek i polecen przelozonego oraz przepisow prawa regulujacych
zagadnienia, ktérymi si¢ zajmuje.

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania si¢
do bezposredniego przelozonego, w szczegélnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencje, badz gdy nie ma uprawnien do zatatwienia danej sprawy.

§7

Pracownik Biblioteki uprawniony jest do skladania skarg i wnioskéw dyrektorowi
we wszystkich sprawach wigzacych si¢ ze stosunkiem pracy.



§8

1. Do obowiazkéw pracownikéw nalezy:
a) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy;
b) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;
c) przestrzeganie ustalonego przez przetozonego trybu zalatwiania spraw;
d) efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie ustalonego porzadku
i dyscypliny pracy;
€) przestrzeganie przepisow o tajemnicy stuzbowej, przepiséw o ochronie danych
osobowych, bhp i p.poz.;
f) wlasciwy stosunek do czytelnikdw, interesantéw, wspotpracownikéw i przetozonych,
g) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
h) dbatos¢ o mienie Biblioteki.
2. Pracownicy Biblioteki powinni:
a) mie¢ odpowiednie do zajmowanego stanowiska kwalifikacje ogdlne i specjalistyczne;
b) wykazywac si¢ wlasciwg postawg etyczng i obywatelska;
¢) uczestniczy¢ w zyciu kulturalnym srodowiska;
d) posiada¢ znajomos¢ catoksztattu dziatalnosci Biblioteki w stopniu umozliwiajacym
wzajemne zastepstwo w przypadku nieobecnosci, dyzuréw lub czasowego nie obsadzenia
danego stanowiska pracy.

§9

1. Do wykonywania okre$lonych czynnosci poza siedziba Biblioteki pracownik jest
delegowany na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okresla przelozony.

3. Polecenie wyjazdu podpisuje dyrektor.

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI
§ 10
Do zakresu dzialania Dzialu Gromadzenia i Udostepniania Zbioréw nalezy:

1. W zakresie gromadzenia zbiorow:

a) Gromadzenie materialow bibliotecznych z zakresu literatury pigknej, popularnonaukowe;j
i naukowej, zbior6w obcojezycznych, regionalnych i zbioréw specjalnych, w tym
multimedialnych na podstawie analizy ofert, dezyderatow dyrektora i czytelnikow,
zgodnie z przyjetym planem finansowym.

b) Prenumerata czasopism.

¢) Ewidencja zbioréw i jej dokumentacja.

d) Uzgadnianie z ksiggowoscig zapiséw w ksiegach inwentarzowych ze stanem na koncie
ewidencji.

f) Opracowywanie materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetymi zasadami.

g) Prowadzenie, aktualizowanie i nadzor nad katalogami.

h) Selekcja materiatow zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbgdnych oraz prowadzenie
dokumentacji ubytkéw.

i) Kontrola (inwentaryzacje) zbioréw bibliotecznych.




2.

j) Tworzenie elektronicznych baz bibliotecznych, koordynacja procesu komputeryzacji.

W zakresie udostepniania zbiorow:

1) Wypozyczenia:

a) na zewnatrz,
b) na miejscu w czytelniach,
¢) migdzybiblioteczne.

2) Prowadzenie ustug internetowych.
3) Prowadzenie ewidencji udost¢pniania zbiorow,
4) Egzekwowanie zwrotu wypozyczen materialdw bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

5) Dziatalnos¢ informacyjno-bibliograficzna:

a) obstuga informacyjna indywidualnych i instytucjonalnych uzytkownikéw Biblioteki
polegajaca na udzielaniu biezacych informacji w oparciu o ksiggozbior podreczny,
kartoteki biblioteczne oraz zautomatyzowane bazy danych. Do podstawowych zadan
w tym zakresie nalezy:

» gromadzenie podstawowych zrédet informacji,
= udostepnianie baz danych tworzonych przez inne biblioteki i instytucje,
» przysposabianie przysztych uzytkownikéw do korzystania ze zbiorow Biblioteki

(Iekcje biblioteczne),
» organizowanie i prowadzenie promocji ksigzki i czytelnictwa w srodowisku,
" organizowanie i prowadzenie imprez czytelniczych (spotkan,

konkurséw/przegladéw literackich/poetyckich, lekcji bibliotecznych),
= oprowadzanie po Bibliotece grup zorganizowanych,
b) organizowanie ro6znorodnych form dziatalnosci o$wiatowej, wspdldzialanie
z bibliotekami innych sieci i instytucjami w zakresie upowszechniania czytelnictwa;

Pracownicy dziatu sg wspétodpowiedzialni materialnie za zbiory biblioteczne, sprzet i mienie
powierzone im w uzytkowanie oraz za porzadek i estetyke wystroju miejsca pracy
i najblizszego otoczenia. Zobligowani sg rowniez do wspélpracy z innymi komorkami
organizacyjnymi Biblioteki.

§11

Do zakresu dzialania Dzialu Administracyjnego i Kultury nalezy:

1.
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Prowadzenie spraw Sekretariatu:

1) przekazywanie do dzialow korespondencji zadekretowanej przez dyrektora,
przekazywanie korespondencji do wysyiki,

2) prowadzenie rejestru i wydawanie delegacji stuzbowych,

3) wykonywanie innych prac zwigzanych z obshuga i prawidlowym funkcjonowaniem
Sekretariatu;

. Upowszechnianie kultury i o$wiaty, poprzez organizowanie imprez o charakterze

kulturalno-oswiatowym wedtug przyjetego na dany rok kalendarium imprez.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci zespotow i sekcji artystycznych.
. Prowadzenie ustug kserograficznych.
. Opracowywanie plandéw, sprawozdan, analiz, informacji i innych materiatéw dotyczacych

dzialalnosci Biblioteki.



6.
7.

Prowadzenie operacji kasowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw w zakresie gospodarczym:

1) obstuga gospodarcza komorek organizacyjnych Biblioteki;

2) zabezpieczenie dokumentacyjne i realizacyjne remontow;

3) administrowanie srodkami trwatlymi 1 przedmiotami nietrwalymi stanowigcymi
majgtek Biblioteki, prowadzenie ewidencji i kontroli w tym zakresie;

4) wprowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja naprawa sprz¢tu, maszyn, urzadzen
1 wyposazenia;

5) zapewnienie zaopatrzenia sprz¢towego i materialowego dzialom organizacyjnym
Biblioteki;

6) tworzenie i przestrzeganie odpowiednich warunkow bhp, ppoz., ochrony mienia, nadzor

nad przestrzeganiem przepisow i wytycznych w tym zakresie;
7) prowadzenie archiwum, ewidencji stempli oraz kluczy od pomieszczen.

§ 12

Do zakresu dzialania Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.

2

3

13

14.

13.

16.

YR
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Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,
ubezpieczeniami i ptacami.
Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji gospodarki kasowej oraz inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych.
Sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych
oraz innych dokumentow powodujgcych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli
formalno-prawne;.
Osobista kontrola nad terminowa regulacja zobowigzan publicznoprawnych
(podatkowych, ubezpieczeniowych).
Organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej technikg komputerowa.
Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;j.
Sprawowanie kontroli funkcjonalnej w zakresie rachunkowosci Biblioteki.
Dostarczanie Dyrektorowi Biblioteki informacji ekonomicznej dla potrzeb zarzadzania.
Terminowe sporzadzanie zewnetrznych i wewnetrznych sprawozdan finansowych.
. Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie komputerowych baz danych, ksiag,
dokumentéw ksiegowych i sprawozdan finansowych.
. Opracowanie analiz i planow finansowych.
Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia
rachunkowosci.
Ustalanie zasad wystawiania dokumentéw, okreslania stopnia jakosci dokumentow,
zwracanie dokumentow niewlasciwie wystawionych z wnioskiem o dokonanie w nich
okreslonych zmian lub uzupetnien.
Zawiadamianie Dyrektora w przypadku stwierdzenia dokumentéw nierzetelnych lub
niezgodnych z obowigzujgcymi przepisami.
Wyrazanie opinii w sprawach projektowanych powazniejszych decyzji o charakterze
finansowym, biezgce informowanie o zauwazonych brakach i niedociggnigciach
w zakresie gospodarki Biblioteki.
Terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz os6b odpowiedzialnych materialnie
za powierzone mienie.
Kontrola realizacji operacji finansowo-rzeczowych realizowanych przez upowaznionych
pracownikow Biblioteki.
.Prowadzenie spraw zwigzanych ze:



a)sporzadzaniem sprawozdan dla GUS dotyczacych zatrudnienia, czasu pracy
przepracowanego 1 nieprzepracowanego;

b) rejestrowaniem i wyrejestrowaniem nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikéw dla
potrzeb ZUS.

19. Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§13
Do zakresu dzialania Pracownika Gospodarczego nalezy:
1. Utrzymywanie na biezagco w czystosci i porzadku pomieszczen bibliotecznych.
2. Dbalos¢ o estetyke urzadzen, zbioréw bibliotecznych, dziatéw i wydzielonych pomieszczen

sanitarnych, gospodarczych oraz kuchennych.
3. Wykonywanie innych zleconych prac gospodarczo-porzadkowych.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14
Zmiany do Regulaminu wprowadza si¢ w formie aneksu.
§15

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2016 r. i uchyla Regulamin z dnia
02.01.2008 r.




