Biblioteka Publiczna
w Mirostawen
ul. Parkowa 1
78-650 Miroslawiec

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W MIROSLAWCU

I. Postanowienia wstepne

§1

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej w Mirostawcu zwany dalej Regulaminem okre$la:
a) og6lne zasady i zakres dzialania Biblioteki Publicznej w Mirostawcu
b) strukturg organizacyjna Biblioteki Publicznej w Mirostawcu.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Bibliotece — rozumie sie przez to Bibliotekg Publiczng w Mirostawcu

b) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Biblioteki Publicznej w Mirostawcu.

Siedziba Biblioteki jest miasto Mirostawiec.

Czas pracy wynosi 40 godzin tygodniowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Biblioteka jest czynna w dniach roboczych, tj.:

poniedziatek 7% - 15%

wtorek 10" 18

éroda 10% - 18%

czwartek 10% -18%

piatek 1% 8%

sobota 8% - 14%+ 2 godziny praca wlasna

bl

W miesiacach wakacyjnych (lipiec, sierpien) Biblioteka jest czynna w godz. 8% 16",
W okresie wakacji Biblioteka w soboty jest nieczynna.
6. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Biblioteki, Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne
(zarzadzenia, wytyczne, instrukcje).

§2
Biblioteka Publiczna w Mirostawcu dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
(Dz. U. Nr 85, poz. 539; z 98 r., Nr 106, poz. 668, z 01 ., Nr 129, poz. 1440, z 02 r., Nr 113, poz. 984, z 04
1., Nr 238, poz. 2390, z 06 r., Nr 220, poz. 1600).
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1992 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2001 r. Nr 13, poz. 123, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 41 poz. 364; z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, Nr 96, poz. 874, Nr
213, poz. 2081; z 2004 r. Nr 11, poz. 96, Nr 261, poz. 2598; 22005 r. Nr 131, poz. 1091, Nr 132, poz. 1111).
3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162 poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, Nr 167 poz. 1759 z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457 z 2006 r. Nr 17, poz. 128,
Nr 181, poz. 1337, z2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218).
4. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. w sprawie wymagan kwalifikacyjnych
uprawniajacych do zajmowania okreslonych stanowisk w bibliotekach oraz trybu stwierdzania tych kwalifikacji
(Dz. U. z 1999 1. Nr 41, poz. 419).
5. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 23 kwietnia 1999 r. w sprawie zasad wynagradzania
pracownikéw w instytucjach kultury prowadzacych w szczegélnosci dziatalnos¢ w zakresie upowszechniania
kultury (Dz. U. z 1999 r. Nr 45, poz. 446, zm. Dz. U. 2000 r. Nr 49, poz. 574, z 2001 r. Nr 127, poz. 1361, z
2004 r. Nr 255, poz. 2561, z2008 r. Nr 122 poz. 785).



6. Statutu Biblioteki Publicznej w Mirostawcu nadanego przez Rade Miejska w Mirostawcu Uchwala Nr
XVI/129/12 z dnia 27 lutego 2012 roku.

I1. Zakres dzialania i zadania Biblioteki Publicznej w Miroslawcu
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§3

Do szczegotowego zakresu dzialania Biblioteki nalezy:

l.a)  gromadzenie, opracowywanie materialéw bibliotecznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
materiatéw dotyczacych wlasnego regionu,

1.b)  udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen miedzybibliotecznych ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i miodziezy oraz ludzi
niepetnosprawnych,

1.c)  prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

1.d)  popularyzacja ksiazki i czytelnictwa,

1.e)  wspoldziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami i
towarzystwami w rozwijaniu i zaspakajaniu potrzeb oswiatowych i kulturalnych spoteczenstwa,

1.f)  doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

1.g)  udzielanie bibliotekom, zakladowym i szpitalnym pomocy fachowej,

1.h)  biblioteka podejmowaé¢ moze inne dziatania wynikajace z potrzeb srodowiska.

III. Struktura organizacyjna

§4

W skiad Biblioteki wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych
b) Oddziat dla Dzieci i Mlodziezy
¢) Czytelnia internetowa
d) Ksiggowosé
§5

Stanowiska pracy:

- Dyrektor

- Starszy Bibliotekarz
- Glowny Ksiggowy

Strukture organizacyjna Biblioteki okreéla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki.

§6

Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1. Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz.

2. Wspdlpraca i udzielanie pomocy placéwkom upowszechniania kultury w gminie, organizacjami
spoldzielczosci wigjskiej, spoleczno-politycznymi i mtodziezowymi.

3. Wpisywanie nowych nabytkéw do inwentarza.

4. Opracowanie nowych nabytkéw w zakresie wyznaczonym przez biblioteke wojewddzka, prowadzenie
katalogdw.

3. Prenumerata czasopism.

6. W wypadku zagubienia przez czytelnika ksiazek przeprowadzanie czynnosci okreslone obowiazujacymi
przepisami i regulaminem wypozyczalni.

7.Prowadzenie rejestru ubytkdw, wykreslanie numeréw inwentarzowych.

8.Wycofywanie ksiazek zdeaktualizowanych na podstawie wykazéw Ministra Kultur i Dziedzictwa
Narodowego.

9.Sporzadzanie protokofow ubytkéw, wpisywanie do rejestrow ubytkéw, wykre$lanie z inwentarza,
usuwanie zbednych kart katalogowych.

10.Przygotowanie placowki do skontrum, wlaczenie wszystkich ksiazek na potki.



11.Udziat w kontroli ksiggozbioru.

12.Przygotowanie placéwki do otwarcia.

13.Planowanie terminéw kontroli w bibliotece oraz informowanie o tym Urzedu Gminy i Miasta.
14 Egzekwowanie na drodze prawnej zaleglych ksiazek.

15.Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych.

16.Zakladanie punktoéw bibliotecznych.

17.Systematyczna wymiana ksigzek w punktach bibliotecznych.

18.Czuwanie nad terminowym dostarczaniem sprawozdan miesigcznych.
19.Przeprowadzenie kontroli ksiggozbioru w razie rozwigzania umowy.

20.Zak}adanie punktéw sezonowych.

21.Organizowanie instruktazu i szkolenia dla kierownikéw punktow.

22.0Opracowanie kart katalogowych w zakresie wyznaczonym przez bibliotekg wojewddzka.
23.Gromadzenie gotowych zestawien bibliograficznych.

24 Tworzenie kartotek tematycznych zgodnych z zapotrzebowaniem $rodowiska.
25.Sporzadzanie rocznych planéw pracy kulturalno-oswiatowych.

26.Wspélpraca z placéwkami o§wiatowymi i innymi placéwkami kultury.

27.Sporzadzanie rocznego planu pracy.

28.Planowanie budzetu rocznego biblioteki gminne;.

29.Sporzadzanie rocznych sprawozdan GUS oraz informacji opisowych dla Ksiaznicy Pomorskiej w

Szczecinie.

30.Sporzadzanie informacji o akcjach kulturalnych,

31.Nadzor nad wykorzystaniem budzetu i etatow.

32.Zgtaszanie Burmistrzowi Mirostawca remontéw lokali 1 sprzetow.
33.Przyjmowanie, zwalnianie i awansowanie pracownikow biblioteki.
34. Wystawienie kart urlopowych dla pracownikow.

35.Gromadzenie akt osobowych i dziatalnoséci socjalnej pracownikow.
36.Przestrzeganie dyscypliny pracy.

37.0chrona powierzonego mienia bibliotecznego.

38.Czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy w bibliotece gminnej i

placowkach podlegtych.

39.Wykonywanie innych polecen wydawanych przez Dyrektora Ksiaznicy Pomorskiej w Szczecinie oraz

inne czynnoéci zlecone przez Burmistrza Mirostawca.

§7

Do obowigzkéw Starszego Bibliotekarza nalezy:
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. Wpisywanie i opracowywanie nowych nabytkéw do inwentarza.
. Dokonywanie biezacych napraw ksigzek.
. Usuwanie zbednych kart katalogowych.

Wycofywanie z ksiggozbioru ksiazek zniszczonych.

Prowadzenie rejestru ubytkéw.

Zapoznanie czytelnika z regulaminem, wypozyczalni, czytelni, czytelni internetowej.
Wypehianie zobowigzania czytelnika na podstawie danych z dowodu osobistego.

. Zalozenie karty czytelnika.
. Udzielanie informacji o zasobie i ukladzie ksiggozbioru oraz o istniejacych katalogach i

kartotekach.

10.Z dniem 1 stycznia przerejestrowywanie czytelnikéw, aktualizowanie danych na kartach

zobowiazan.

11.Przestrzeganie godzin otwarcia biblioteki dla czytelnikow.

12.Wykonywanie prac zwiazanych z obiegiem ksiazki.

13.Pomoc czytelnikom w doborze lektury oraz realizowanie zapotrzebowania czytelnikow.

14 Prowadzenie analiz czytelniczych.

15 Ksztaltowanie zainteresowan czytelniczych poprzez kierowanie uwagi na pozycje wartosciowe.
16. Prowadzenie ewidencji w dzienniku bibliotecznym.

17.Prowadzenie kartotek czytelnikow i wypozyczen wg okreslonego systemu.

18.Systematyczne wysylanie upomnien.

19.Wlaczanie kart katalogowych do katalogu alfabetycznego, systematycznego i innych

prowadzonych przez Biblioteke.

20.Udzielanie informacji bibliotecznych.
21.Udzielanie informacji bibliograficznych.
22.Udzielanie informacji rzeczowych.

23 .Prowadzenie rejestru udzielonych informacji.



24 Organizowanie w oparciu o plan roczny — konkurséw, imprez czytelniczych, ktérych
celem jest upowszechnianie naukowego $wiatopogladu, ksztaltowanie aktywnych postaw
spotecznych.

25.Rozwijanie form wspolpracy w zakresie czytelnictwa z miejscowymi organizacjami
spotecznymi i zaktadami pracy.

26.Wspdtpraca z Kotem Przyjaciot Biblioteki w ramach okreslonych regulaminem.

27.0Organizowanie imprez kulturalnych.

28.Podliczanie ewidencji w dzienniku bibliotecznym.

29.0chrona powierzonego mienia bibliotecznego.

30.Wykonywanie innych polecet wydawanych przez Dyrektora Biblioteki Publicznej i oraz
inne czynnosci zlecane przez Burmistrza Mirostawca wynikajacych ze stanowiska pracy.

31.0bsluga kasy.

§8

Do obowigzkéw Glownego Ksiggowego nalezy:

. Opracowywanie projektéw planu finansowego.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych — bilansow.

. Analiza i opiniowanie operacji finansowych z punktu widzenia gospodarnosci.

. Ksiggowanie operacji gospodarczych biblioteki.

. Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych.

. Dokonywanie operacji kasowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. Sporzadzanie list pfac wynagrodzen, wynikajacych ze stosunku pracy.

. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen réznych, w tym z funduszu honorariéw i nagrad.

9. Dokonywanie potraceit finansowych w oparciu o szczegdtowe przepisy.

10.0bliczanie zasitkéw chorobowych i rodzinnych.

11.Rozlicznie z organami finansowymi i ubezpieczen spoltecznych naleznosci z tytutu zatrudnienia i zawierania
umow.

12.Prowadzenie ewidencji umoéw-zlecefi.

13.Rozliczanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatkowych Biblioteki.

14.Gromadzenie wszelkich dokumentdw finansowych.

15.Przekazywanie wynagrodzen pracownikéw na ich osobiste konta bankowe.

16.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych lub okreslonych przez Dyrektora
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IV. Zasady funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Mirostawcu

§9

Biblioteka Publiczna w Miroslawcu dziata w oparciu o nastepujace zasady:
praworzadnosci

shizebnosci wobec spotecznosci lokalnej

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym

jednoosobowego kierownictwa

planowania pracy

kontroli wewngtrznej

podzialu zadai pomigdzy Dyrektora Biblioteki i poszczegolne stanowiska pracy
oraz wzajemnego wspobldziatania.
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§10

Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu swoich obowiazkéw sa obowiazani stuzy¢ mieszkancom Gminy i
Panstwu.

§11

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, cel i oszczedny z uwzglednieniem
zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzeniu mieniem komunalnyni.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.



§12

1. Biblioteka Publiczna w Mirostawcu kieruje Dyrektor, ktory ponosi odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za
realizacje swoich zadan.

2. Pracownicy wykonuja swoje obowiazki w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem.

3. Duyrektor jest bezposrednim przetozonym podleglych pracownikéw i sprawuje nadzér nad nimi osobiscie.

4. W czasie nieobecnoéci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

§13

1. W Bibliotece Publicznej w Mirostawcu dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikow Biblioteki.
2. Szezegolowe zasady kontroli wewngtrznej w Bibliotece okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 14

1. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowe]j zaréwno w czasie trwania stosunku pracy
jak i po jego ustaniu.
2. Wykaz informacji stanowiacych tajemnicg stuzbowa w Biblioteki Publicznej w Mirostawcu:

a) dane osobowe pracownikow znajdujace sie w aktach Biblioteki

b) dane osobowe czytelnikow znajdujg sie w kartotekach Biblioteki.
3. Informowanie interesantow przez pracownikdéw moze dotyczy¢ wylacznie spraw z jego zakresu dziatania
nie objetych obowiazkiem zachowania tajemnicy stuzbowej.

§15

2. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi.
3. Dyrektor moze upowaznié¢ innego pracownika Biblioteki Publicznej w Mirostawcu do udzielenia informacji
o ktérych mowa w ust. 1.

§16
Postgpowanie w sprawach informacji tajnych i przetwarzanie danych osobowych normuja oddzielne przepisy

(Ustawa o ochronie informacji niejawnych — Dz. U. z 1999r. Nr 11, poz.95, Ustawa o ochronie danych
osobowych — Dz. U. Nr 133, poz. 833 ).

V. Sprawy socjalne pracownikow biblioteki

§17

Sprawy odziezy ochronnej oraz srodkow czystosci dla pracownikéw Biblioteki regulujg przepisy odrebne,
wydane na podstawie Kodeksu Pracy oraz zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

§18

Pracownicy Biblioteki korzystaja z Funduszu Swiadczen Socjalnych na zasadach ustalonych w przepisach
odrebnych.



V1. Postanowienia koncowe
§19

Rejestr skarg i wnioskow znajduje si¢ w wypozyczalni.

§20

1. Regulamin niniejszy obowiazuje wszystkich pracownikéw.
2. Nieprzestrzeganie regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i pociaga za soba
odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna, przewidziang odrebnymi przepisami.

§21
Obieg i kontrole dokumentéw ksiggowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki.
§22
Do spraw nieregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy.
§23
Zmiany regulaminu dokonywane sa w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
§24

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Biblioteki Pubjic 'w%ri;s-




