Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Miejsko-Gminnej
Biblioteki Publicznej w Gluchotazach nr 5/2022
z dn. 24.11.2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Glucholazach



Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnej Biblioteki w Gluchotazach zwany dalej
Regulaminem zawiera:

Rozdzial I — Postanowienia ogolne,

Rozdziat I — Struktur¢ organizacyjng Biblioteki,

Rozdziat III — Zasady zarzadzania Biblioteka,

Rozdziat IV — Przedmiot i zakres dziatania komorek organizacyjnych, oddziatow oraz filii,
Rozdzialt V — Gospodarke finansowg Biblioteki,

Rozdzial VI — Zasady odpowiedzialnosci pracownikow.

Rozdzial VII — Postanowienia ogodlne.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Gluchotazach zwana dalej Bibliotekg dziata na
podstawie:
— Ustawa o bibliotekach z dnia 27 czerwca 1997 r. (Dz.U.2019.1479) z
uwzglednieniem zmian,
— Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25
pazdziernika 1991 r. (Dz. U.2020.0.194) z uwzglednieniem zmian,
— Statut Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Gtuchotazach z dn. dnia 27 kwietnia
2022 r.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Biblioteki

§2

Strukture organizacyjng Biblioteki 1 podlegtos¢ pracownikow okresla szczegdtowy schemat
organizacyjny, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
1. Dzialalnoscig Biblioteki kieruje Dyrektor, powotywany i odwotywany przez
Burmistrza Gluchotaz.
2. Strukturg organizacyjng tworza:
a) Dyrektor
b) Gtowny ksiegowy,
c) Dzial administracyjno-gospodarczy
d) Dzial promocji i animacji
— Specjalista ds. animacji i promocji
— Specjalista ds. informatyki
e) Dzial gromadzenia i opracowania
f) Dziat udostgpniania zbioré6w
a. Biblioteka Gtoéwna
— Dziat dla dorostych
- Czytelnia
- Wypozyczalnia
— Dziat dziecigco — mlodziezowy
a. Filia nr 1 w Ghluchotazach
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Filia w Burgrabicach

Filia w Charbielinie

Filia w Gieralcicach

Filia w Jarnottowku

Filia w Nowym Swigtowie
Filia w Polskim Swictowie

Q -0 00 o

ROZDZIAL Il
Zasady zarzadzania Biblioteka

§3

Zadania i zakres dziatania Dyrektora Biblioteki:

a) Dyrektor zarzadza instytucja i reprezentuje ja na zewnatrz;

b) Dyrektor odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki oraz realizowanie
zadan statutowych oraz wlasciwe gospodarowanie powierzonym majatkiem 1
finansami;

c) Dyrektor Kieruje instytucja w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

d) Dyrektor moze tworzy¢ oddziaty i inne komorki organizacyjne zwigzane z
zakresem dziatalno$ci Biblioteki 1 realizacji zadan statutowych;

e) Dyrektor dziata zgodnie z przepisami prawa, samodzielnie podejmuje decyzje oraz
ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

Kompetencje Dyrektora:

a) Zawieranie umow o pracg, umow cywilno-prawnych oraz podejmowanie decyzji
personalnych;

b) Wydawanie zarzadzen regulujacych tok postepowania w okreslonych sprawach;

C) Zatwierdzanie planow merytorycznych i finansowych oraz kontrola wewnetrzna;

d) Zatwierdzanie sprawozdan;

e) Zatwierdzanie dokumentacji ptacowe;j;

f) Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Okreslanie zasad przeptywu informacji 1 kontaktow ze srodowiskiem.

Prognozowanie i planowanie rozwoju lub zmian w sieci bibliotecznej.

Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Kierownik administracyjny lub osoba

przez niego upowazniona.

§4

Zadania i zakres dziatania Gtownego ksiggowego:

1.
2.

3.

o

Opracowanie projektu planu finansowego Biblioteki;

Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z ustawg 0 rachunkowosci, ustawa 0 finansach
publicznych oraz innymi wlasciwymi przepisami,

Prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie deklaracji przewidzianych w przepisach prawa
podatkowego i1 o0 ubezpieczeniach spotecznych;

Kontrola operacji gospodarczych zwigzanych z wydawaniem $rodkow pieni¢znych,
obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym oraz kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan pod wzgledem finansowym,;

Biezacy nadzor i kontrola prawidtowosci prowadzenia gospodarki finansowej i
materialowe;j;

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu oraz sporzadzanie bilansu;
Przygotowanie analiz i zestawien finansowych dla potrzeb dyrektora;
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8. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej;
9. Odpowiedzialno$¢ za inwentaryzacje Biblioteki;
10. Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.

§5

Zadania i zakres dziatania Kierownika administracyjnego:

1. Organizowanie i nadzér pracy oraz dbanie o dyscypling podlegtych pracownikéw;

2. Egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow BHP oraz
organizowanie szkolen w tym zakresie;

3. Planowanie oraz nadzor nad realizacja zakupdw;

4. Prowadzenie ksiag obiektow;

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow dzierzaw i1 najmu
nieruchomosci,

6. Prowadzenie sekretariatu,

7. Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej spraw personalnych:
prowadzenie akt osobowych, kierowanie pracownikow na badania okresowe,
prowadzenie ewidencji urlopéw, sporzadzanie list obecnosci, rozliczanie czasu pracy.

§6

Rodzaje stanowisk i zakresy czynno$ci pracownikow okresla Dyrektor w drodze odrebnej
regulacji w formie zakreséw obowigzkow.

ROZDZIAL IV
Przedmiot i zakres dziatania komorek organizacyjnych, oddziatéw Biblioteki oraz jej filii

§7

Dziatl administracyjno-gospodarczy
1. W sktad dzialu wchodza:
a) Kierownik administracyjny,
b) Rzemieslnik,
C) Sprzataczka.
2. Do zadan dzialu nalezy:
a) Prowadzenie, realizacja i koordynacja spraw administracyjnych i gospodarczych
Biblioteki Glownej oraz filii;
b) Zarzadzanie obiektami;
€) Administrowanie lokalami uzyczonymi na rzecz Biblioteki
d) Wspotpraca z whascicielami obiektow uzyczonych Bibliotece;
e) Prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych;
f) Prowadzenie kasy w zakresie pogotowia kasowego:
g) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Biblioteki;
h) Organizowanie zaplecza technicznego podczas imprez;
1) Wystawianie rachunkow i przyjmowanie faktur,
J) Ewidencja wptywajacej korespondencji.



§8

Dziat udostgpniania:

1.
a)
b)
c)
d)
2.
a)
b)
c)
d)
e)
3.
a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
4.
a)

b)

c)
d)

e)

Udostepnianie zgromadzonych zbioréw na zewnatrz zgodnie z regulaminem:
rejestracja czytelnikow,

prowadzenie ewidencji czytelnikow,

prowadzenie dokumentacji udostgpniania,

pomoc w wyszukiwaniu literatury.

Udostepnianie zgromadzonych zbioréw na miejscu zgodnie z regulaminem:
prowadzenie ewidencji czytelnikow,

obstuga informacyjna uzytkownikow,

obstuga stanowisk komputerowych,

prowadzenie zbioréw regionalnych,

prowadzenie wypozyczalni migdzybibliotecznej.

Przechowywanie 1 ochrona zbiorow:

dbatos¢ o state uaktualnianie i prawidtowg strukture zbioréw,

przyjmowanie, opisywanie i wprowadzanie do ksiggozbioru nowych zbioréw oraz
zwrotow od czytelnikow,

dbatos¢ o prawidtowy uktad ksigzek na potkach,

systematyczna ochrona i konserwacja zbiorow,

prowadzenie magazynu zbioréw bibliotecznych,

pomoc w wyszukiwaniu informaciji,

udziat w selekcjach i1 skontrach wspolnie z Dziatem gromadzenia i opracowania,
prowadzenie ewidencji nowych nabytkow,

sporzadzanie protokotow ubytkow,

prowadzenie ewidencji ubytkow.

Promocja czytelnictwa i Biblioteki:

organizowanie i prowadzenie imprez popularyzujacych biblioteke, ksiazke, wiedze,
literaturg 1 kulture,

przekazywanie informacji o dziatalnosci do lokalnych mediow,

promowanie dziatalnosci Biblioteki,

wspotpraca z innymi bibliotekami, instytucjami 1 placéwkami edukacyjnymi 1
kulturalnymi oraz ze stowarzyszeniami i organizacjami na terenie gminy i powiatu’
wspoOlpraca miedzynarodowa z bibliotekami w Republice Czeskiej, Ukrainie i tp.

§9

Dzial gromadzenia i opracowania zbiorow:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

gromadzenie zbiorow poprzez dokonywanie zakupow i przyjmowanie darowizn,
wprowadzanie zbioréw do systemu komputerowego,

formalne i rzeczowe opracowanie zbiorow,

prowadzenie ewidencji nabytkow,

prowadzenie i melioracja bazy danych ksiggozbioru,

koordynacja i prowadzenie skontrow w pozostatych jednostkach biblioteki,
uzgadnianie wartosciowe zbioréow z Gtownym ksieggowym,

wspoOlpraca z bibliotekami w powiecie oraz z Biblioteka wojewodzka.



§ 10

Dziat promoc;ji i animacji:

1. Promocja biblioteki:

a) prowadzenie dziatan promujacych Biblioteke,

b) prowadzenie dokumentacji fotograficznej organizowanych dziatan,

C) wspolpraca z plastykiem w zakresie przygotowywania materialow promocyjnych,

d) dystrybucja materiatéw promocyjnych,

e) prowadzenie medidw spotecznosciowych,

f) prowadzenie polityki wizerunkowej Biblioteki,

g) realizowanie biezacych zadan promocyjnych,

h) udziat w tworzeniu reklam, kampanii marketingowych wydarzen kulturalnych,

i) pisanie i koordynacja projektow,

j) wspieranie innych zadan zwigzanych z promocjg wydarzen kulturalnych.

2. Dzialania animacyjne:

a) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych dla grup zorganizowanych: przedszkolnych,
szkolnych i innych,

b) prowadzenie zaje¢ dla 0sob w réznym wieku,

c) koordynowanie dziatania kot tematycznych.

3. Obstuga informatyczna:

a) wsparcie informatyczne pracownikow instytucji oraz obstuga sprzgtu komputerowego
i infrastruktury sieciowej,

b) zapewnienie cigglosci dziatania (nadzoér nad prawidlowym dziataniem sprzetu,
oprogramowania i sieci komputerowych oraz usuwanie awarii),

C) rozwigzywanie zglaszanych incydentow i realizacja wnioskow przekazywanych przez
uzytkownikow,

d) prawidlowa ewidencja oprogramowania i sprzetu komputerowego,

e) Serwis i utrzymanie systemow oraz struktury teleinformatycznej,

f) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego oraz oprogramowania

g) powierzenie obowigzkéw RODO.

ROZDZIAL V
Gospodarka finansowa Biblioteki

§11

1. Biblioteka prowadzi gospodarke finansowa z godnie z rozdziatem 3 ustawy o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz ustawa o
rachunkowosci.

2. Biblioteka jest finansowana z dotacji z budzetu gminy, dotacji celowych,
wplywow z dziatalnos$ci statutowej 1 gospodarczej, darowizn oraz innych
dozwolonych prawem.

3. Biblioteka z budzetu Gminy otrzymuje dotacj¢ na dzialalnos¢ w wysokosci
niezbednej na pokrycie kosztow dzialalnosci.

4. Podstawa gospodarki finansowej Biblioteki jest roczny plan finansowy
zatwierdzany przez Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Gminy
Gtluchotazy.

5. Biblioteka pokrywa koszty biezacej dziatalnosci.



ROZDZIAL VI
Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§12

1. Pracownicy Biblioteki ponoszg odpowiedzialnos¢ za:
a) znajomos¢ przepisOw prawa w powierzonych im zadaniach oraz regulacjach
obowigzujacych na ich stanowisku pracy,
b) znajomos¢ przepisdéw wewngtrznych obowigzujacych w Bibliotece,
C) przestrzeganie termindw zalatwiania spraw,
d) wiasciwg obstuge czytelnikow 1 uzytkownikow,
e) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,
f) wlasciwe i terminowe wykonywanie czynno$ci stuzbowych,
g) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu
obowigzkow stuzbowych.
2. Szczegdlowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslajg ich zakresy
czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§13

=

Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor.

2. Pracownicy Biblioteki wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkow
ustalonym przez Dyrektora w oparciu o obowigzujace przepisy.

3. Organizacje i1 porzadek pracy oraz zwigzani e z nim obowiazki pracodawcy i
pracownikow reguluje Regulamin pracy.

4. Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnej Biblioteki w Gluchotazach wchodzi w

zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

w Gluchotazach

SCHEMAT ORGANIZACYJINY MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI
PUBLICZNEJ W GLUCHOLAZACH

I Gtéwny ksiegowy

Dziat administracyjno-
gosnodarczv
Specjalista ds. animacji i
Dyrektor Dziat promocji i animacji promogji

Specjalista ds.

infaormatvki

Dziat gromadzenia i
opracowania

Biblioteka Gtowna

Dziat udostepniania

— Filie biblioteczne




