BIBLIOTEKA PUBLICZNA
MIASTA I GMINY EABISZYN
im. dr Juliana Gerpe
89-210 tabiszyn, ul. Parkowa 1
tel. 052 384-41-26 NIP 562-10-17-815

Zarzadzenie Nr 8/2015

Kierownika Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy

im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie
z dnia 05.10.2015 r.

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

Na podstawie :

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

2. Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
z 25.10. 1991 r. (Dz.U.97.110.721 z pdzniejszymi zmianami ) .

3. Statutu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr Juliana Gerpe w Labiszynie
nadanego Uchwalg Nr XXXI1/263/10 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia
21 kwietnia 2010 .

zarzadzam co nastepuje :
I. Wprowadzi¢ w Bibliotece Publicznej Miasta 1 Gminy im. dr. Juliana Gerpe w
Labiszynie Regulamin Organizacyjny okreslajacy organizacje wewngtrzna, zasady
organizacji pracy, strukture zatrudnienia, zakresy dziatania Biblioteki w Labiszynie i filii
bibliotecznych, ktory stanowi zat. nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2010 z dnia 10.05.2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego  Biblioteki Publicznej Miasta 1 Gminy im. dr. Juliana Gerpe w

Labiszynie.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 05.10.2015 r.

KIEROWNIK

Biblioteki Pyslicznej
Miasta i in
mgr Grazyna zKlewicz



MIASTA I GMINY L\BklfbﬁiN Zat. nr 1 do zarzadzenia 8/2015
im. dr Juliana Gerpe
89-210 kabiszyn, ul. Parkowa 1

tel. 052 384-41-26  NIP 562-10-17-815

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

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

I. Postanowienia ogolne

§1

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe , zwana dalej
Biblioteka, jest gminna instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna, dziatajaca
w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, wpisana do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Urzad Miejski w Labiszynie.

2. Siedziba Biblioteki jest czes¢ budynku potozonego w Labiszynie przy ul. Parkowe;
1, gdzie znajduja sie zbiory gtdwne . Terenem dziatania biblioteki jest gmina
Labiszyn.

3. Biblioteka prowadzi 3 filie biblioteczne :
1) Fili¢ Biblioteczng w Jezewie
2) Filie Biblioteczng w Nowym Dabiu
3) Filie Biblioteczng w Lubostroniu

4. Podstawa prawng funkcjonowania Biblioteki w Labiszynie s :
1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci
kulturalnej z pézniejszymi zmianami,
3) Statut Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie
nadany Uchwata Nr XXXI1/263/10 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia
21 kwietnia 2010 r.

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



I1. Podstawowe zadania Biblioteki

§2

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspakajania potrzeb
czytelniczych, kulturalnych i informacyjnych spoteczenstwa i uczestniczy
w upowszechnianiu wiedzy i kultury.

2. Zadania te realizuje poprzez:
1) gromadzenie, przechowywanie i upowszechniania materiatow bibliotecznych,

2) gromadzenie materialow zycia spotecznego Gminy Labiszyn
3) upowszechnianie czytelnictwa .

II1. Struktura organizacyjna Biblioteki i zadania poszczegolnych stanowisk
pracy

§3

1. Biblioteka Publiczng Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie kieruje

Kierownik do zadan, ktorego nalezy :

1) kierowanie biezacg dziatalnoscia instytucji,

2) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

3) realizacje zadan statutowych i planow dziatalnosci Biblioteki,

4) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji przy pomocy
Gtéwnego Ksigegowego,

5) polityke kadrowa,

6) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukcji przeciwpozarowej,
bhp, ochrony danych osobowych.

2. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki Publicznej Miasta

i Gminy upowazniony jest kierownik lub jego pelnomocnik dziatajacy w granicach
udzielonego petnomocnictwa.

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

§4
W Bibliotece i filiach zatrudnionych jest 5 0sob w wymiarze 3,75 etatu

Kierownik - Starszy bibliotekarz — 1 etat
Gtowny Ksiegowy — Y4 etatu



1) Wypozyczalnia i czytelnia Biblioteki Gtowne;j
Bibliotekarz —1 etat
Bibliotekarz — 2 etatu
Mtodszy bibliotekarz — % etatu

2) Filia w Jezewie

Mtodszy bibliotekarz — /2 etatu
3) Filia w Nowym Dabiu — nie zatrudnia pracownika- prowadzi ja nauczyciel
niepublicznej Szkoty Podstawowej w Nowym Dabiu na podstawie umowy-zlecenia i
porozumienia.
4) Filia w Lubostroniu — nie zatrudnia pracownika- prowadza ja bibliotekarze
szkolni z Zespotu Szkot w Lubostroniu na podstawie porozumienia.

§5

Wypozyczalnia i czytelnia :

1) Petna obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksiazek,

2) udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego i prasy na miejscu w czytelni,
3) prowadzenie katalogow bibliotecznych online,

4) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

5) ubytkowanie zbiordw ( zniszczonych i przestarzatych itp.),

6) konserwacja zbiorow,

7) prowadzenie dziatalnosci upowszechnieniowej dla dzieci i dorostych,

8) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j,

9) prenumerata i akcesja prasy,

10) dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie
materialow propagujacych wiedz¢ o gminie i regionie,

11) prowadzenie dokumentacji statystycznej,

[2) wspotpraca ze szkotami 1 przedszkolami,

13) zakup i inwentaryzowanie zbiorow bibliotecznych,

14) opracowanie komputerowe zbioréw,

15) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia bibliotek.

§6

Filie biblioteczne:

1) Opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz,
2) prowadzenie katalogow autorskich, dziatowych i online,

3) organizowanie form pracy z czytelnikiem,

4) wspotpraca z placowkami oswiatowymi i kulturalnymi,

5) inwentaryzowanie zbiorow,

6) selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,




7) prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej, dokumentacji biblioteczne]
oraz sporzadzanie planow i sprawozdan.

§7

Obstuga finansowa Biblioteki — Gtowny Ksiegowy :

1) Prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiggowanie wszelkich operacji
finansowych zwigzanych z dziatalnosciag merytoryczna i gospodarcza Biblioteki,

2) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

3) wycena aktywow i pasywow,

4) prowadzenie rachunku wynikow,

5) sporzadzanie planéw finansowych,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych okreslonych
odpowiednimi przepisami,

7) ustalanie wysokosci miesigecznych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie
miesiecznych deklaracji na te zaliczki oraz rozliczen rocznych,

8) dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych i ustalanie ich
tacznej wartosci oraz réznic inwentarzowych,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
10) ustalanie odpiséw amortyzacyjnych i ich ksiggowanie,

11) sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach : PIT-11 1 PIT 40,

12) sporzadzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkow chorobowych,
13) sporzadzanie list wyptat 1 zasitkow chorobowych,

14) sporzadzanie deklaracji PZU i innych niezbednych informacji zwigzanych z
zobowigzaniami pracownikow wobec bankow, urzedow skarbowych itp.
udokumentowanych tytutem prawnym,

15) prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,

16) sporzadzanie biezacej informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z
realizacja dotacji,

17) stosowanie procedur Kontroli Zarzadcze;.

§8

Pracownicy obstugi — sprzataczki( delegowane z ¥.abiszynskiego Domu Kultury):

1) Utrzymanie w czystosci ksiegozbioru,

2) codzienne sprzatanie pomieszczen bibliotek, korytarzy i sanitariatow,

3) utrzymanie w czystosci obejscia wokot budynku, odsniezanie ,

4) sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zgtaszanie przetozonemu wszelkich
usterek 1 uszkodzen.

§9



n

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. dr. Juliana Gerpe w Labiszynie czynna
jest dla czytelnikow ( z wyjatkiem $wiat bedacych dniami ustawowo wolnymi od
pracy)
- PN.,Wt.,Sr.,Pt., od godz. 10:00 do 17:30, w soboty od 9:30 do 12:30.( w okresie
ferii szkolnych nieczynna w soboty) ,
- Filia biblioteczna w Jezewie w poniedziatki i wtorki od 14:30 do 18:00 ;

Czwartki 10.00 - 16.00 i piatki 10.00 — 13.00,
- Filia biblioteczna w Nowym Dagbiu we wtorki od 12:30 do 15:30 ; czwartki 13.00 —
15.30,
- Filia biblioteczna w Lubostroniu w czasie pracy Zespotu Szkot.

2. Pracownicy Biblioteki wykonuja prace w ukladzie ustalonym przez kierownika
indywidualnie dla kazdego pracownika.

IV. Postanowienia koncowe

1. Szczegotowe zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikow ustala kierownik
Biblioteki w oparciu o regulamin organizacyjny.

2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.

3. Pozostale sprawy zwiazane ze struktura i zadaniami Biblioteki nie ujete w
niniejszym Regulaminie okresla Regulamin Pracy, Statut Biblioteki Publicznej
Miasta 1 Gminy im. dr. Juliana Grepe w Labiszynie oraz kodeks pracy.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Poprzednio obowiazujacy
regulamin traci moc.

KIEROWNIK
Biblioteki Ptiblicznej

Miasta I%K/
|'

mgr Grazyna Hlszkiewicz
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Labiszyn, 5 pazdziernika 2015 r.
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