BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA I GMINY EABISZYN
im. dr Jullana Gerpe

89-210 tabiszyn, ul. Parkowa |
tel. 052 384-41-26 NIP 562-10-17-815

Zarzadzenie Nr 021/8/2025

Kierownika Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie
z dnia 01.10.2025 r.

w sprawie : Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr.
Juliana Gerpe w Labiszynie.

Na podstawie :

1. Ustawy zdn. 27.06.1997 1. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85,p0z.539 z p. zm.)

2. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej z  25.10. 1991 r.
(Dz.U.97.110.721 z p6Zniejszymi zmianami)

3. Statutu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie nadanego
Uchwata Nr XXX11/263/10 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia 21 kwietnia 2010 .

zarzgdzam co nastgpuje :

1. Wprowadzi¢ w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w  Labiszynie
Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje wewnetrzng, zasady organizacji —pracy,
strukture zatrudnienia, zakresy dzialania Biblioteki w Labiszynie i filii bibliotecznych, ktory
stanowi zal. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2015 z dnia 05.10.2015 r. w sprawie  Regulaminu
Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15.10.2025 r.

KIEROWNIK
Biblioteki PuBlicznej

Miasta i W
mgr Grazyna Bfdszkiewice



BIBLIOTEEKA PUBLICZNA 1
MIASTA I GMINY EABISZYN
im, dr Juliana Gerpe

89-210 Labiszyn, ul. Parkowa 1 .
tel. 052 384-41-26 NIP 562-10-17-815 Zal. nr 1 do zarzagdzenia 9/2025

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe, zwana dalej Biblioteka, jest gminng
instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna, dziatajgcg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej,
wpisana do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Miejski w Labiszynie pod
numerem 2/2006 z 03.04.2006 1.

2. Siedzibg Biblioteki jest czgs¢ budynku potozonego w Labiszynie przy ul. Parkowej 1, gdzie
znajdujg si¢ zbiory gltéwne. Terenem dziatania biblioteki jest Gmina tabiszyn.

3. W sktad Biblioteki wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
-Kierownik,
-Gltéwny Ksiggowy,
-Pracownicy gromadzenia, opracowania i wypozyczania ksiggozbioru,
-Pracownicy obshugi,
-Filie biblioteczne,
1) Filia Biblioteczna w Jezewie
2) Filia Biblioteczna w Nowym Dabiu
3) Filia Biblioteczna w Lubostroniu

4. Podstawa prawng funkcjonowania Biblioteki w Labiszynie sa:
1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j
z pdzniejszymi zmianami,
3) Statut Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie
nadany Uchwatg Nr XXXI11/263/10 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia
21 kwietnia 2010 r.

5. Regulamin okresla:
1) Organizacje¢ wewngtrzng Biblioteki
2) Zasady organizacji pracy w Bibliotece,
3) Strukturg zatrudnienia,
4) Zakresy dziatania Biblioteki oraz filii bibliotecznych.

II. Podstawowe zadania Biblioteki

§2

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspakajania potrzeb czytelniczych,



kulturalnych i informacyjnych spoteczenistwa i uczestniczy w upowszechniaRil
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2. Zadania te realizuje poprzez:
1) gromadzenie, przechowywanie i upowszechnianie materiatéw bibliotecznych,
2) upowszechnianie czytelnictwa poprzez organizacj¢ spotkan dla mieszkancow.

I11. Struktura organizacyjna Biblioteki i zadania poszczegélnych stanowisk pracy

§3

1. Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w F.abiszynie kieruje
Kierownik, do zadan ktérego nalezy:

1)
2)
3)
4)

)
6)

7)

8)
9)

Kierowanie biezgcg dziatalno$cig instytucji,

reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

realizacja zadan statutowych i planéw dziatalnosci Biblioteki,

gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji przy pomocy

Glownego Ksiggowego,

polityka kadrowa,

nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw instrukcji przeciwpozarowej,

bhp, ochrony danych osobowych i innych.

ustalanie zasad wspolpracy z innymi bibliotekami, instytucjami o$wiatowo-wychowawczymi,
instytucjami upowszechniania kultury oraz organizacjami pozarzadowymi w rozwijaniu

i zaspakajaniu potrzeb o$wiatowych i kulturalnych spoleczenistwa, a takze promocji i rozwoju
czytelnictwa,

prowadzenie i przestrzeganie zasad zwigzanych z zaméwieniami publicznymi,

organizacje doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow.

2. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy upowazniony jest kierownik lub jego pelnomocnik dzialajacy w granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

3. Za majatek trwaty Biblioteki odpowiada kierownik i pracownicy, a za majatek trwaty filii —
pracownicy tych filii.

§4

Pracownicy gromadzenia, opracowania i wypozyczania ksiegozbioru:
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Pelna obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek,
udostepnianie ksiggozbioru na miejscu i w czytelni,

prowadzenie katalogéw bibliotecznych online,

prowadzenie wypozyczef miedzybibliotecznych,

ubytkowanie zbioréw (zniszczonych i przestarzatych itp.),

konserwacja zbioréw,

prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej dla dzieci, mlodziezy i dorostych,
prowadzenie dzialalnogci informacyjno-bibliograficzne;,

prenumerata i akcesja prasy,

. dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materialow

propagujacych wiedzg o bibliotece, gminie 1 regionie,



11.
12,
13.

14.
13,
16.

17.
18.

prowadzenie dokumentacji statystyczne;j,

wspotpraca ze szkotami i przedszkolami,

zakup 1 opracowanie zbiorow dla biblioteki gtéwnej i filii bibliotecznych,

oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

opracowanie komputerowe zbiordw,

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia bibliotek,

utrzymywanie statych kontaktow z ksiggarniami, antykwariatami, wydawnictwami,
hurtowniami ksigzek,

prowadzenie ewidencji sumarycznej i nowych nabytkow,

uzgadnianie z ksiegowoscig stanéw ilosciowo-wartosciowych zbiorow.

§5

Filie biblioteczne:
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Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz,

organizowanie form pracy z czytelnikiem,

wspotpraca z placowkami o$wiatowymi i kulturalnymi,

selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej, dokumentacji bibliotecznej oraz
sporzgdzanie planéw i sprawozdan.

§6

Obstuga finansowa Biblioteki — Gtéwny Ksiegowy:

1.
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8.

9.

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

Prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiegowanie wszelkich operacji finansowych
zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng i gospodarczg Biblioteki,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych,

wycena aktywow i pasywow,

prowadzenie rachunku wynikow,

sporzadzanie plandéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych okreslonych odpowiednimi przepisami,
ustalanie wysoko$ci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji na te zaliczki oraz rozliczen rocznych,

dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych i ustalanie ich

tacznej wartosci oraz réznic inwentarzowych,

przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,

ustalanie odpiséw amortyzacyjnych i ich ksiggowanie,

sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach,

sporzgdzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkéw chorobowych,

sporzgdzanie list wyptat i wynagrodzen chorobowych,

sporzgdzanie deklaracji i innych niezbgdnych informacji zwigzanych z zobowigzaniami
pracownikéw wobec bankdw, urzedow skarbowych itp. udokumentowanych tytulem prawnym,
prowadzenie dokumentacji wynikajgcej ze stosowaniem ustawy o zamowieniach publicznych,
sporzadzanie biezgcej informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z realizacja
dotacji,

stosowanie procedur Kontroli Zarzadcze;j.

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Biblioteki,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy.



§7

Pracownicy obshugi:
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Utrzymanie w czystosci ksiggozbioru,

codzienne sprzgtanie pomieszczen bibliotek, korytarzy i sanitariatow,

utrzymanie w czystosci wejscia do budynku,

sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zglaszanie przetozonemu wszelkich usterek
i uszkodzen,

dbanie o estetyke i wyglad pomieszczen,

pomoc przy obstudze czytelnika, organizacji wydarzen i spotkan.

§8

Odpowiedzialnosé pracownikow:

Pracownicy Biblioteki ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1.
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znajomos¢ przepisdw prawa w powierzonych im dziedzinach oraz wytycznych obowigzujacych
na ich stanowisku pracy,

znajomosci przepisdw wewnetrznych obowigzujacych w Bibliotece,

przestrzeganie termindw zatatwiania spraw,

wiasciwa obstuge czytelnikow,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt,

wlasciwe 1 terminowe wykonywanie czynnosci shuzbowych,

odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zasad BHP i ppoz. w wykonywaniu obowigzkow
shuzbowych,

prawidtowe naliczanie kar i ich dochodzenie wobec uzytkownikéw biblioteki,

szczegdtowe kompetencje i odpowiedzialnos$é pracownikow okreslajg ich zakresy czynnosci
i odpowiedzialnosci.

IV. Postanowienia koncowe

. Szczegdlowe zakresy czynnosci poszezegdlnych pracownikow ustala kierownik Biblioteki

W oparciu o regulamin organizacyjny.
Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.

. Pozostate sprawy zwigzane ze strukturg i zadaniami Biblioteki nie uj¢te w niniejszym

Regulaminie okre$la Regulamin Pracy, Regulamin wynagradzania, Statut Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy im. dr. Juliana Grepe w Labiszynie oraz Kodeks Pracy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca

od 15 pazdziernika 2025 r. Poprzednio obowigzujacy regulamin organizacyjny z dnia
05.10.2015 r. Zarzadzenie nr 8/2025, traci moc.



Schemat organizacyjny

Glowny ksiegowy

Pracownicy
gromadzenia,
opracowywania
i wypozyczania

Filia biblioteczna
w Lubostroniu

Pracownik obstugi

Filia biblioteczna
w lezewie

Filia biblioteczna
w Nowym Dabiu

Labiszyn, 1 pazdziernika 2025 r.

KIEROWNIK
Biblioteki Piibliczn e
‘Miasta i /|

Zatwierdzam: mgr Grazyna Elaszklewics



