ZARZADZENIE Nr 5/2013
Burmistrza Zelowa
z dnia 30 stycznia 2013 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy im. Adama Mickiewicza w Zelowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pdin. zm.) w zwigzku z art.13 ust.3 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.
z 2012 r. poz.406) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie zaopiniowa¢ Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy im. Adama Mickiewicza w Zelowie, stanowiacy zalgcznik do ninicjszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sig¢ Dyrektorowi Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy im. Adama Mickiewicza w Zelowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w siedzibie
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. Adama Mickiewicza w Zelowie.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia nr 52013
Burmistrza Zelowa

z dnia 30 stycznia 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ MIASTA I GMINY
im. ADAMA MICKIEWICZA
W ZELOWIE

I Postanowienia ogdlne
B 1.

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. A. Mickiewicza w Zelowie
okresla:

Misje i cele dzialania Biblioteki,

Organizacje Biblioteki,

Strukturg organizacyjng Biblioteki,

. Zasady funkcjonowania Biblioteki,

Cele i zakresy dzialania poszezegdinych dzialow,
Postanowienia koncowe.
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§ 2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I. Bibliotece — nalezy przez to rozumieé Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy im. Adama
Mickiewicza w Zelowie,

2. Dyrektorze — naleky przez to rozumie¢ Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im.

Adama Mickiewicza w Zelowie,

Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zelow,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zelowa.

il

I1 Misja i cele dzialania Biblioteki
§3.

Misja Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb czytelniczych i informacyjnych oraz
upowszechnianie kultury poprzez organizowanie réznorodnych form pracy.

§4.
Celem dziatania Biblioteki jest:

|. Udostgpnianic materialéw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz
prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialow bibliotecznych.
Prowadzenie dzialalnosci informacyjno - bibliograficznej,

Popularvzacja ksigZki i czytelnictwa,

Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspokajania zainteresowarn
drodowiska,
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6.

Wspoldzialanie z innymi bibliotekami, instytucjami upowszechniania kultury, organizacjami
i towarzystwami  w  rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb o$wiatowych i kulturalnych
spoleczenstwa,

111 Organizacja Biblioteki
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§ 5,

Biblioteka jest samorzadows instytucja kultury wchodzaca w sklad krajowej sieci
bibliotecznej.

Organizatorem Biblioteki jest Gmina Zelow.

Jest wpisana do rejestru instytucji kultury.

Gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czgscig mienia oraz prowadzi samodzielng
gospodarke w ramach posiadanych Srodkéw,

Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Zelowie przy pl. Dabrowskiego 9,

IV Struktura organizacyjna Biblioteki

§ 6.

Strukturg organizacyjng Biblioteki tworzy:
1) Dyrektor Biblioteki,

2) Glowny ksiegowy,

3) Wypodvezalnia dla doroshveh,

4) Oddzial dla Dzieci,

5) Czytelnia wraz z Czytelnia Internetowa,
6) Filia Biblioteczna w Kociszewie,

7) Filia Biblioteczna w Wygielzowie.

§ 7.

Schemat struktury organizacyjnej Biblioteki stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W Zasady funkcjonowania Biblioteki
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§ 8.

Pracg Biblioteki kieruje Dyrektor. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go
wyznaczony pracownik.

Dyrektora Biblioteki powoluje i odwoluje Organizator.

Dyrektor zarzadza Biblioteka, reprezentuje ja na zewnatrz i jest odpowiedzialny za
prawidlows dziatalnosé mervioryczna i finansows Biblioteki.

Dwrektor jest przetozonym pracownikow Biblioteki w rozumieniu przepiséw prawa pracy,
Dyrektor podlega bezposrednio Burmistrzowi.

Organem opiniodawczym i doradezym Dyrektora jest Rada Biblioteczna.

§9.
W Bibliotece zatrudnieni sg pracownicy dziatalnodci podstawowe), administracyjnej i obstugi.

W Bibliotece moga byC zatrudnieni specjalisci z réznych innyeh dziedzin zwiazanych z jej
dziatalnoscia.



Pracownicy Biblioteki w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja na podstawie
prawa i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania.

SzczegOlowe podzialy zadan okreslaja indywidualne zakresy obowiazkéw, czynnosei,
upowaznien i uprawnien.

Organizacja i porzadek pracy Biblioteki oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikéw okresla w sposob szezegdlowy Regulamin Pracy Biblioteki.

§ 10.

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szezegdlnodei:

I.

Zapewnienie wiasciwej organizacji pracy oraz dokonywanie podzialu zadad miedzy
poszezegdlnymi stanowiskami pracy.

Realizacja zadan statutowych i plandw dzialalnosci Biblioteki,

Wykonywanie, w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Bibliotece, wszystkich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Gospodarka finansowa, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki, polityka kadrowa.
Zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenie
p/poz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow szezegdlowych.

Wydawanie aktow prawnych (zarzadzen, regulamindw, instrukcji) w celu zapewnienia
prawidlowej realizacji zadan Biblioteki.

Opracowywanie i przedstawianie whasciwym instytucjom plandw rzeczowych i finansowych
oraz sprawozdan.

Sprawowanie kontroli wewnetrzne;.

Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow,

. Sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad filiami, udzielanie im pomocy

merytorycznej, czuwanie nad realizacja zalecen.

. Koardynowanie dzialalnosci upowszechniajacej czytelnictwo.

§11.

Glowny ksiggowy Biblioteki jest odpowiedzialny za caloksztalt gospodarki finansowo — rzeczowej
Biblioteki prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji Kultury, Do zadai glownego
ksiggowego nalezy w szczegblnosei:

1.
.
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Organizowanie i kierowanie ksiegowosécia w Bibliotece,

Opracowywanie projektow i planoéw finansowych oraz zabezpieczanie ich prawidlowej
realizacji w oparciu o obowiazujace przepisy prawne i inne akty normatywne,

Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomiczno — finansowych,

Sporzadzanie list plac oraz naliczanie i prowadzenie dokumentacji i ewidencji placowej,
Organizowanie prawidlowego obiegn dokumentdw finansowych,

Rozliczanie podatkdw z Urzedem Skarbowym,

Rozliczanie z ZUS,

Sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej oraz nadzor nad obstuga kasowa,

Naliczanie i realizacja Funduszu Swiadczen Socjalnych,

. Nadzor nad gospodarka rzeczowo — materialowa i mieniem Biblioteki.
. Inne zadania zlecone przez Dyrekiora majace na celu prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki.

V1 Cele i zakres dziatania poszczeoolnveh dziatow

§12.

Wypozyczalnia dla dorostych



Podstawowym zadaniem Wypozyczalni dla doroslych jest udostepnianie na zewnatrz materialow
bibliotecznych, a takze propagowanie ksiazki i czytelnictwa poprzez prowadzenie réimorodnych form

pracy.

Do szezegblowego zakresu dzialania Wypozyczalni dla dorostych nalezy:
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Gromadzenie i opracowywanie materialéw bibliotecznych dla dorostych,

Udostgpnianie i wypoiyczanie materialéw bibliotecznych,

Prowadzenie ewidencji bibliotecznej oraz dokumentacji statystycznej,

Selekcja zbiordw,

Inwentaryzowanie zbiorow,

Tworzenie elektronicznych baz danych ksiegozbioru,

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnosci,

Prowadzenie katalogdw i kartotek,

Prowadzenie roznorodnych form pracy z czytelnikiem upowszechniajacych ksigzke
i czytelnictwao,

10. Wspolpraca z instytucjami, szkotami, organizacjami i stowarzyszeniami.

§13.

Oddzial dia Dzieci

Podstawowym zadaniem Oddzialu dla Dzieci jest udostepnianic na zewnatrz materialow
bibliotecznych dla dzieci i miodziezy, a takie propagowanie ksigZki i czytelnictwa poprzez
prowadzenie roznorodnych form pracy z dzie¢mi.

Do szezegblowego zakresu dzialania Oddziatu dla Dzieci nalezy:
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Gromadzenie | opracowywanie materialéw bibliotecznych dla dzieci | mlodziezy,
Udostepnianie | wypo#yczanie ksiggozbioru,

Prowadzenie ewidencii bibliotecznej oraz dokumentagji statystycenej,

Selekcja zbiordw,

Inwentaryzowanie zbiorow bibliotecznych,

Tworzenie elektronicznych baz danych ksiggozbioru,

Opracowywanie planéw i sprawozdan z dzialalnodei,

Prowadzenie katalogdw i Kartotek,

Prowadzenie roznorodnych form pracy z czytelnikiem, upowszechniajacych ksiazke
i czytelnictwo,

10. Wspdlpraca ze szkolami i przedszkolami,

§ 14,

Czytelnia

Czytelnia sluzy udostgpnianiu zbiorbw na migjscu oraz udzielaniu informacji wszystkim
uzytkownikom.
Do szezegblowego zakresu dzialania Czytelm nalezy:

it
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Prowadzenie warsztatu informacyjno - bibliograficznego  obejmujgcego  ksiegozbiGr
podrgczny, katalog oraz kartoteki,

Udzielanie informacji bibliotecznych, bibliograficznych i rzeczowych uzytkownikom,
Udostgpnianie na miejscu ksiazek, czasopism i kartotek,

Udzielanie pomocy osobom korzystajacym z Internetu,

Prowadzenie ewidencji udostgpniania i odwiedzin w Bibliotece oraz ich statystyki,
Prowadzenie prac zwigzanych z komputeryzacja Biblioteki,

Tworzenie i aktualizacja strony internetowej Biblioteki,

Prowadzenie roznorodnych form pracy 2z czytelnikiem, upowszechniajacych ksiazkg
i czytelnictwo,

Wizualna popularyzacja Biblioteki w srodowisku.



§ 15.

Filie biblioteczne

Podstawowym zadaniem filii jest udostgpnianic materialéw bibliotecznych, a takze propagowanie
ksiazki i czytelnictwa poprzez prowadzenie réinorodnych form pracy.
Do szezeghlowego zakresu dziatania filii nalezy;

1.
2.
3.

L m e s

Gromadzenie i udostegpnianie materialow bibliotecznych,

Dbanie o wlasciwy dobdr nowodci i systematyczng selekejg zbiorow,

Realizowanie zadai w zakresie estetyki placdwki, konserwacji sprzetu, gromadzenia
i przechowywania dokumentacji filii,

Udostepnianie zbiordw na migjscu i wypozyczanie do domu,

Udzielanie informacji bibliotecznej, bibliograficznej i rzeczowe] uzytkownikom,
Odpowiednie przechowywanie i konserwagcja zbiordw,

Prowadzenie katalogow i kartotek,

Opracowywanie plandw i sprawozdan z dzialalnosci filii,

Wspolpraca z instytucjami, szkolami, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie
upowszechniania ksigzki i czytelnictwa.

VIl Postanowienia koficowe

§ 16.

Regulamin nadaje oraz wprowadza zmiany Dyrektor po zaopiniowaniu przez Rade
Biblioteczng i Burmistrza Zelowa.

Zasady i warunki korzystania ze zbioréw 1 ustlug Biblioteki okreslaja odrebne Regulaminy.

W siedzibie Biblioteki i filiach bibliotecznych na widocznym miejscu powinny byé
umieszczone informacje o godzinach otwarcia bibliotek oraz regulaminy korzystania ze
zhiordw.

W widocznym miejscu w Bibliotece winna byé umieszczona ksigga skarg i wnioskéw.

W sprawach nieuregulowanych ninigjszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
prawa pracy oraz przepisy dotyczace pracownikéw instytucji kultury.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin Organizacyjny z dnia 27 grudnia 2007 r.
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