Zalacznik do chwaly Nr XV1/141/07
Rady Miejskiej w Stawkowie
z dnia 26 pazdziernika 2007 r.

Regulamin organizacyjny
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Slawkowie

I. Postanowienia ogélne
§1
Miejska Biblioteka Publiczna w Stawkowie zwana dalej ..Bibliotekg™ dziata na
podstawie:

« ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.),

* ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 ze zm.),

* ustawy z dnia 25 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85, poz. 539 ze zm.),

« statutu Biblioteki przyjetego uchwala Nr 169/2000 Rady Miejskiej w Stawkowie
z dnia 28 kwietnia 2000 r.. ze zmiang wprowadzong uchwala Nr VI/57/07 Rady
Miejskiej w Stawkowie z dnia 23 lutego 2007 r.

§ 2
1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury prowadzaca dzialalnos¢ kulturalng
polegajaca na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury oraz rozwijaniu i za-
spokajaniu potrzeb czytelniczych spoleczenstwa.
2. Podstawowe zadania Biblioteki oraz sposob ich realizacji okresla Statut.
§3
Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Stawkowie, a obszarem jej dziatania jest
gmina Stawkow.

I1. Organizacja i zasady funkcjonowania
§ 4
Biblioteka jest instytucja prowadzaca dzialalnos¢ przede wszystkim w lokalu
przy ul. gen. W. Sikorskiego 4.
§5
Struktur¢ organizacyjna Biblioteki okresla zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
§6
. Biblioteka zarzadza 1 reprezentuje jg na zewngtrz Dyrektor, ktérego zatrudnia,
nagradza i zwalnia Burmistrz Miasta Stawkowa.
. Dyrektor Biblioteki jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisow
kodeksu pracy.
. Dyrektor, dzialajac zgodnie z przepisami prawa, podejmuje decyzje samodzielnie 1
ponosi za nie odpowiedzialnosc.
4. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje wyznaczony przez niego pracownik.
§ 7
Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) organizacja pracy Biblioteki,
2) wydawanie zarzadzen i decyzji.
3) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,
4) podzial etatéw i funduszu plac,
5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw pracownikow,
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6) przygotowanic 1 wprowadzenie instrukcji i regulaminow wewnetrznych (miedzy
innymi regulaminu organizacyjnego, pracy, wynagradzania),
7) opracowywanie planow dziatalnosci merytorycznej,
8) prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkéw, kierujac si¢
zasadami efektywnosci ich wykorzystania,
9) gospodarowanie mieniem nalezacvm do Biblioteki,
0) opiniowanic i1 planowanie zamierzen inwestycyjnych, remontéw Kapitalnych i
biezacych,
1) udzielanie urlopoéw pracowniczych,
2) podejmowanie decyzji dotyczacych skarg i wnioskow czytelnikow,
3) powotywanie komisji oraz ustalanie ich sktadéw osobowych.
§8
Zakres dzialania Dyrektora.
1 Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy:
» opracowanie i realizacja planoéw dzialalnos$ci podstawowej 1 finansowej oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,
« prawidlowa organizacja pracy, tworzenie struktur organizacyjnych,
* decyzje osobowe i dzialania motywacyjne,
* nadzér nad doskonaleniem zawodowym pracownikow,
* wspoéipraca migdzyinstytucjonalna,
* kontakty z wladzami samorzadowymi. srodowiskiem czytelniczym,
+ koordynacja promocji biblioteki w s§rodowisku.
» racjonalna gospodarka majatkiem Biblioteki.
2. W zakresie obstugi administracyjno—kadrowej do zadan Dyrektora nalezy:
» rozbudowa i modernizacja bazy bibliotecznej.
 remonty biezace i kapitalne,
+ zaopatrywanie Biblioteki w sprzet, materialy i odziez ochronng oraz kontrola ich
wykorzystania,
* konserwacja sprzetu,
« zabezpieczenie ochrony mienia oraz kontrola oszczednego gospodarowania
energia. materialami i sprz¢tem.
 zabezpieczenie wiasciwej ochrony przeciwpozarowej obiektu,
« zabezpieczenie odpowiednich warunkéw bhp,
* organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bhp 1 przeciwpozarowym,
* prowadzenie sekretariatu,
« prowadzenie archiwum zaktadowego.
« zatatwianie formalnosci zwiazanych 2z przyjmowaniem, awansowaniem,
przeszeregowaniem, przenoszeniem. zwalnianiem, odznaczaniem, nagradzaniem
i karaniem pracownikow,
+ prowadzenie akt osobowych pracownikow,
« planowanie zatrudnienia i osobowego funduszu plac.
« prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci itp.).
* kontrola dyvscypliny pracy,
« zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami i przyjazdami stuzbowymi,
» prowadzeni¢ spraw socjalno-bytowych,
* organizowanie imprez okolicznosciowych.
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3. W zakresie instruktazu do zadan Dyrektora nalezy:

« instruktaz i kontrola w zakresie organizacji zbioréw, udostgpniania i pracy z czy-

telnikiem,

« organizowanie roznych form doskonalenia zawodowego dla pracownikéw,
organizacja instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow oraz praktvk dla
studentow, )

» wspdlpraca z innymi bibliotekami (Biblioteka Slaska w Katowicach, Miejska

i Powiatowa Biblioteka w Bedzinie).
4. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Biblioteki do podejmowania decyzji 1 roz-
strzvgnigc nie okreslonych niniejszym regulaminem.
§9
Glowny Ksiggowy — zajmuje si¢ obstugg finansowo—ksiegowa Biblioteki.
Do zadan Glidwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i za-
sadami poprzez:

» nadzor nad biezacym i zgodnym z obowigzujacymi zasadami prowadzeniem

rachunkowosci.

* opracowywanie projektéw planéw finansowych,

« organizowanie prawidiowego obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych opera-

¢cji gospodarczych i finansowych,

2) opracowywanie projektow planéw finansowych poprzez:

* nadzor nad caloksztaltem prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw planow

finansowych,

* przygotowywanie do zatwierdzenia przez Dyrektora planéw finansowych,

« sporzadzanie sprawozdan z realizacji planéw finansowych,

3) realizacja operacji budzetowych poprzez:

* sprawdzanic pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow

stanowiacych podstawe wydania srodkéw pienieznych,

* przygotowanie tych dokumentoéw do zatwierdzenia i zaplaty,

+ wlasciwe i terminowe obliczanie i odprowadzanie podatkéw, sktadek ubezpie-

czeniowych 1 innych tytuléw publiczno—prawnych,

» prowadzenie dokumentacji chorobowych i innych rozliczen z ZUS-em,

4) sporzadzanie listy placy oraz innych swiadczen pienieznych dla pracownikow,

5) prowadzenie spraw rentowvch, emerytalnych oraz wydawanie zaswiadczen
w zwigzku z zatrudnieniem.

6) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych wvdawanych przez Dyrekto-
ra Biblioteki, dotyczacych sposobu prowadzenia rachunkowodci, a w szczegdl-
nosci: zakiadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentéw (dowodéw ksig-
gowych). zasad prowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji, na podstawie obowia-
zujacych w tym zakresie przepisow prawa,

7) wspdlpraca z Dyrektorem Biblioteki w zakresie przvgotowania dokumentacji na
udzielenie zamowienia publicznego pod katem finansowym.,

&) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

9) finansowe rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych,

10) prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej planowania, statystyki i analizy
ekonomicznej (po akceptacji dyrektora), w terminach wynikajacych z obowiazuja-
cych przepiséw,
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| 1) wspoldzialanie z jednostkami nadrzednymi w zakresie spraw dotyczacych plano-
wania,

|2) prowadzenie sprawozdawczosci GUS dotyczacej zatrudnienia.

§ 10
Kasjer. Do zadan kasjera nalezy:

1) prowadzenie gospodarki kasowej w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami, a
w szezegolnoscei z regulacjami wewnetrznymi Biblioteki w tym zakresie,

2) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki 1 innych walorow,

3) dokonywanie operacji kasowych gotéwkowych (wyplat i przyjmowanie wplat) na
podstawie dowodow przychodowych i rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione, przejrzane pod wzgledem mervtorycznym, formalnym 1 rachunko-
wym oraz zatwierdzone do wyplaty,

4) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania,

3) rzetelne sporzadzanie raportow kasowych,

6) niezwloczne zawiadomienie dyrektora i glownego ksiegowego o brakach gotéwko-
wych oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

§ 11
Pracownicy merytoryczni — bibliotekarze. Do zadan pracownikéw meryto-
rycznych nalezy:

1) w zakresie gromadzenia:

+ ustalanie zasad doboru wszelkich materialow bibliotecznych, zgodnie z przyje¢-
tym kierunkiem gromadzenia podyktowanym potrzebami Srodowiska czytel-
niczego,

» uzupelnianie zbiorow Biblioteki droga zakup6w, daréw, wymiany, depozytu,

* prowadzenie ewidencji wplywow i ubytkéow oraz stosownej dokumentacii.
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

* biezaca akcesja czasopism,

* uzgadnianie z Gléwnym Ksi¢ggowym stanu ilosciowego i wartosciowego zbio-
row,

2) w zakresie opracowania:

* opracowanie formalne i rzeczowe zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz zasadami UKD,

« prowadzenie katalogéw bibliotecznych i ich melioracja,

3) w zakresie udostgpniania:

« zaspokajanie potrzeb czytelniczych mieszkancéw miasta,

* zbieranie 1 opiniowanie dezyderatow czytelniczych i przekazywanie ich pracow-
nikowi dzialu gromadzenia i opracowania zbiorow,

* przysposobienie techniczne zbiorow, ich konserwacja,

+ wycofywanie ksiazek wedlug zalecen Komisji ds. selekcji zbiorow,

* rejestracja czytelnikow,

* udostepnianie zbioroéw prezencyjnie i na zewnatrz,

« prowadzenie dziennika statystycznego Biblioteki,

* prowadzenie postepowania o zwrot ksiazek od czytelnikow,

« pobieranie oplat regulaminowych,

* przestrzeganie przepisow bhp i przeciwpozarowych,

» troska o estetyk¢ pomieszczen,

* obstuga czytelni komputerowe;j,

* prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
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» udostepnianie materialow bibliotecznych zgodnie z obowiazujacym regulami-
nem,
udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkow-
nikom indywidualnym i zbiorowym (ustnie. telefonicznie, pisemnie),
* rejestracja 1 ewidencja pobytu uzytkownika w czytelni (rejestr odwiedzin).
« Swiadczenie ustug ksero na rzecz czytelnikow Biblioteki,
* sporzadzanie zestawien bibliograficznych dla potrzeb czytelnikow. instytucji,
organizacji,
* zabezpieczenie mienia, urzadzen i pomieszczen,
« dbatos¢ o prawidlowe ustawienie i uklad ksiazek na potkach,
4) w zakresie dzialalno$ci kulturalno—oswiatowej 1 promocii:
« stosowanie réznorodnyvch form i metod upowszechniania czytelnictwa (wystawy,
lekcje biblioteczne. konkursy, spotkania autorskie i inne).
* organizowanie imprez czytelniczych.
+ opracowywanie informacji dla radia, prasy, telewizji itp.,
» opracowywanie materialéw popularyzujacych Biblioteke 1 jej dziatalnos¢
(informatory. foldery. afisze).

§12
Pracownik obslugi — sprzataczka. Obowiazki sprzataczki:
1) zapewnienie czystosci w pomieszczeniach Biblioteki i wokol budynku.
2) przestrzeganic przepisow BHP i p.poz.
§13
Postanowienia dotyczace wszystkich pracownikow:

1) w zwiazku z charakterem pracy w instytucji kultury wymagajacym dla realizacji
zadan statutowych pracy w godzinach popotudniowych oraz w dniach ustawowo
wolnych od pracy — soboty — w Bibliotece obowiazuje pelnienie dyzuréw; czas
pracy dla poszczegéInych pracownikow ustala Dyrektor,

2) dyrektor zobowiazany jest do zachowania 40 godzinnego wymiaru czasu pracy
pracownika w rozliczeniu tygodniowym,

3) wszyscy pracownicy maja obowiazek wspolpracy przy realizacji zadan podejmo-
wanyvch przez Bibliotekg.

§ 14
Szczegbtowe zakresy obowigzkéow pracowniczych zwigzane z zajmowanym
stanowiskiem pracy okreslaja zakresy czynnosci stuzbowych znajdujace sie w aktach
osobowych.
IT1. Postanowienia koncowe
§15
Regulamin niniejszy, tacznie ze Statutem Biblioteki stanowi calo$¢ przepisow
regulujacych organizacje wewnetrzna i szczegdlowy zakres dzialania, o ile pozZniejsze
przepisy w tym wzgledzie nie bedg stanowi¢ inaczej.
§16
Wszyscy pracownicy, kiorzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone
mienie Biblioteki, winni zlozy¢ odpowiednie oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej.
§ 17
Niniejszy Regulamin moze by¢ zmieniony przez dyrektora Biblioteki po
zaciagnigciu opinii Rady Miejskiej w Stawkowie.



