Zarzadzenie Nr 3/0&0020

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Stupca w Cieninie Zabornym
z dnia ..&. WAL o200 .

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Gminy

Shupca w Cieninie Zabornym”

Na podstawie § 11 pkt. 1 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Stupca zarzadza sig,
co nastepuje;
§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Stupca

w Cieninie Zabornym” stanowigcy zalacznik Nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej gminy Stupca w Cieninie
Zabornym wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2014 Dyrektora Biblioteki Publicznej gminy
Stupca z dnia 8 lipca 2014r.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z mocg obowigzujacg od dnia

22 wrzesnia 2020r.
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Zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia /1’/’5/-30&@

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gmioné;' Stupca
w Cieninie Zabornym z dnia (27,4220

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY SLUPCA
W CIENINIE ZABORNYM

POSTANOWIENIA OGOLNE

Organizacje Biblioteki Publicznej Gminy Stupca w Cieninie Zabornym zwanej dale]
Biblioteka, jej zakres i sposéb dziatania okresla Statut Biblioteki, zatwierdzony uchwata
Rady Gminy Stupca Nr XLVII/299/2014 z dnia 10 czerwca 2014 roku.

Regulamin organizacyjny okre$la strukture organizacyjng Biblioteki, podlegtych placowek,
zakres kompetencji i odpowiedzialno$ci Dyrektora oraz zakres obowigzkéw stuzbowych
i odpowiedzialnosci pozostalych pracownikow.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym wprowadza si¢ zarzadzeniem lub decyzja
Dyrektora z wyjatkiem zmian wynikajacych z przepiséw wydanych przez organy nadrzedne.
Obstuge finansowg Biblioteki prowadzi Gléwny Ksiegowy Biblioteki wg zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci.

W czasie nieobecnosci dyrektora funkcje dyrektora pelni wyznaczony przez niego
pracownik.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY SLUPCA

Struktura organizacyjna Biblioteki przedstawia si¢ nastepujaco :

el -

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor powotany przez Wéjta Gminy.

Dyrektor reprezentuje Biblioteke na zewnatrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw biblioteki.

Dyrektor Biblioteki ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢, sprzet i wyposazenie w calej
placéwee.

Do bezposrednich zadan Dyrektora nalezy:

opracowanie planéw i wynikajacych z nich sprawozdan,

sporzadzanie preliminarzy budzetowych i wlasciwe gospodarowanie przyznanymi
Bibliotece srodkami finansowymi,

zatrudnianie, zwalnianie i nagradzanie pracownikéw oraz prowadzenie odpowiedniej dla
tych dziatan dokumentacji,

ksztattowanie systemu wynagradzania w oparciu o obowigzujace przepisy,

dbanie o wlasciwe warunki lokalowe i techniczne zajmowanych lokali, w tym:

planowanie remontéw, zakupu i wymiany sprzetu, zakupu srodkéw czystosci, drukow,
przestrzeganie bhp i ppoz,

dziatanie na rzecz wladciwej organizacji pracy i realizacji zadan zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i normami,

opracowanie materialow bibliotecznych,

prowadzenie dokumentacji obowiazujacej biblioteki gminne,

opieka merytoryczna w stosunku do podlegtych filii,



j) biezace doskonalenie zawodowe pracownikéw w zakresie wszelkiego typu prawa i norm
istotnych dla ich zawodu i funkcji .

W Bibliotece zatrudnienie przedstawia si¢ nastepujaco :
1. Dyrektor

2. Gléwny Ksiggowy

3. Referent ds. kadr ptac

4. Filia biblioteczna

III. PRZEDMIOT 1 ZAKRES DZIALANIA

Biblioteka razem z Filia w Mtodojewe:

1. Gromadzi, opracowuje, przechowuje, udostgpnia i promuje materiaty biblioteczne oraz
selekcjonuje materiaty nieaktualne.

2. Gromadzi i przechowuje materiaty informacyjne, w tym w szczegélnosci lokalne
i prowadzi dziatalno$¢ informacyjna. Udostepnia materiaty informacyjne i bazy danych
z innych bibliotek, oraz przygotowuje wiasne bazy danych.

3. Organizuje rézne formy pracy z uzytkownikami, aktywnie rozwija czytelnictwo,
popularyzuje piSmiennictwo oraz inne materialy informacyjne.

4, Wspiera procesy samoksztalcenia, wspoOlpracuje z instytucjami edukacyjnymi oraz
kulturalnymi z wiasnego regionu oraz z innych obszaréw.

5. Uczestniczy we wspolpracy miedzybibliotecznej z innymi bibliotekami.

IV. PODZIAL ZADAN
1. Stanowisko bibliotekarz w Bibliotece Publicznej Gminy w Cieninie Zabornym

a) systematyczne gromadzenie i opracowywanie zbiordw wptywajacych do biblioteki:
- ewidencja zakupu ksiegozbioru,
- piecz¢towanie naptywajacych ksigzek,
- wpisywanie do ksiggi inwentarzowej,
- wpisywanie ksigzek do komputerowego programu bibliotecznego,
- klasyfikacja ksiazek,
- katalogowanie,
- wypisywanie kart ksigzek,
- owijanie i uktadanie na pétkach,
b) prace w zakresie udostepniania :
- udostepnianie zbioréw bibliotecznych,
- przestrzeganie zgodnego z regulaminem wypozyczalni przetrzymywania ksigzek
przez czytelnika,
c) prace w zakresie stuzby informacyjno-bibliograficzne;j:
- znajomo$¢ ksiegozbioru podrecznego,
- gromadzenie, przechowywanie i udostepnianie wszelkich materiatéw informacyjno —
bibliograficznych,
- udzielanie wszelkiego rodzaju informacji, porad i wyjasnien w oparciu o posiadane
zbiory,
- prowadzenie rejestru udzielonych informacji,
d)  prace w zakresie upowszechniania czytelnictwa:
- zainteresowanie czytelnikéw ksigzkami i utatwianie im wyboru,
- udzial w obchodach rocznic literackich, obchodach i uroczystosciach panstwowych,
regionalnych a takze akcjach czytelniczych,



- systematyczne propagowanie biblioteki i jej zbioréw, poprzez rézne formy pracy
wizualnej,

- inicjowanie wlasnych akcji czytelniczych, organizowanie wszelkiego rodzaju
form pracy z ksigzkg z czytelnikiem indywidualnym i zespolowym w celu
upowszechniania czytelnictwa,

- odpowiedzialno$¢ za prace w placéwce oraz za powierzone mienie.

2.  Stanowisko bibliotekarz w Filii w Mlodojewie

a) odpowiadanie za dziatalno$¢ filii,

b) prowadzenie, planowanie i sprawozdawczo$¢ filii,

c) ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie
ewidencji wtym zakresie,

d) wpisywanie ksiegozbioru w komputerowy program biblioteczny,

e) prowadzenie katalogéw bibliotecznych, dbanie o ich aktualizacjg i stan techniczny,

f) prowadzenie selekcji zbioréw — sporzadzanie protokotéw i wycofywanie pozycji,

g) udostgpnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z regulaminem, wytycznymi
i obowigzujacymi zarzadzeniami,

h) prowadzenie dokumentacji czytelniczej,

i) sporzadzanie statystyki prowadzgc dokumentacje,

j) czuwanie nad przestrzeganiem terminu zwrotu ksigzek,

k) prowadzenie dziatalnosci i dokumentacji informacyjnej,

1) organizowanie dzialalnosci kulturalnej i propagandowej na rzecz $rodowiska
prowadzac réznego rodzaju formy pracy,

m)dbanie o tad i porzadek na pdtkach zgodnie ze schematem uktadu ksiazek,

n) konserwacja i owijanie ksigzek,

0) systematyczny zakup nowosci wydawniczych,

p) ponoszenie odpowiedzialnosci za ksiegozbior i sprzet biblioteczny.

3.  Stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Bibliotece Publicznej Gminy Stupca

a) zapewnienie prawidlowej dziatalnosci finansowej biblioteki,

b) organizowanie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowe;j biblioteki,

¢) zabezpieczanie dokumentacji ksiegowej,

d) nadzorowanie wszystkich prac z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej,

e) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi biblioteki,

f) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie majgtku biblioteki, gospodarki
finansowej i rachunkowosci,

g) wykonywanie kontroli legalnodci i operacji gospodarczych biblioteki, stanowiacych
przedmiot ksiggowania,

h) opracowywanie projektu zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
i rozliczania inwentaryzacji,

i) opracowywanie projektu plandw w zakresie finansowym,

j) prowadzenie ewidencji majatku biblioteki wg 0sob odpowiedzialnych.

4. Stanowisko Referenta ds. kadr i plac w Bibliotece Publicznej Gminy Slupca

a) prawidlowe obliczanie wynagrodzen wraz pochodnymi oraz prowadzenie wszelkiej
dokumentacji dotyczacej ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i terminowe przekazywanie
zobowigzan wobec ZUS,

c) obliczanie, pobieranie i terminowe rozliczanie podatkéw z Urzedem skarbowym

d) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zwalnianiem



pracownikow,

f) udzielanie urlopéw pracownikom i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

g) prowadzenie dokumentacji grupowego ubezpieczenia pracownikow,

h) prowadzenie rejestru pieczeci,

i) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z zaistniatych okolicznosci oraz zakresu
dziatania Biblioteki.

V. CZAS PRACY BIBLIOTEKI GMINY I FILII
W siedzibie biblioteki i jej filiach na widocznym miejscu powinna by¢ umieszczona estetyczna
informacja o godzinach udostepniania zbioréw bibliotecznych oraz regulamin korzystania

ze zbiordéw biblioteki.

Zarzadzenia dyrektora i inne podlegajace ogloszeniu informacje podaje si¢ do wiadomosci
pracownikom i czytelnikom poprzez udostepnienie ich na widocznym miejscu.

Czas pracy Biblioteki Gminy w Cieninie Zabornym
Poniedziatek 9.00 - 17.00

Wtorek 8.00 - 15.00
Sroda 8.00 - 17.00
Czwartek 8.00 - 15.00
Piatek 8.00 - 17.00

Filiaw Mtlodojewie :

Poniedziatek  8.00 - 16.00
Wtorek 8.00 - 16.00
Sroda 8.00 - 16.00
Czwartek 8.00 - 16.00
Piagtek 8.00 - 16.00



VI. SCHEMAT ORGANIZACYJNY

SCHEMAT ORGANIZACYJNY BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ GMINY SLUPCA W CIENINIE ZABORNYM

WOJT GMINY

SEUPCA
' DYREKTOR
GLOWNY | | BIBLIOTEKI REFERENT
KSIEGOWY DS. KADR
I PLAC
BIBLIOTEKARZ BIBLIOTEKARZ
W CIENINIE W MLODOJEWIE

ZABORNYM




VII. POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.
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