L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Bogatyni, zwana dalej Biblioteky, dziala na
podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym Dz. U. Nr 16, poz. 95
z pozn. zm.)
2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (Dz. U. Nr 114, poz. 493 z pézn. zm.)
3) ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. nr 85, poz. 539 z pézn. zm.)
4) statutu
2. Siedzibg Biblioteki jest miasto Bogatynia.

§2

Praca Biblioteki kieruje Dyrektor przy pomocy Kierownikéw filii i Gléwnego ksiggowego.

§3

Dyrektor jest zwierzchnikiem organizacyjnym pracownikéw Biblioteki oraz jednostek
organizacyjnych.

§4

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dzialania poszczegélnych
jednostek organizacyjnych Biblioteki. Integralng cz¢Scig Regulaminu Organizacyjnego
Biblioteki jest schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

“ 1. W sklad Biblioteki Miasta i Gminy wchodzy nastepujace komérki organizacyjne:

1) Oddzial dla Dzieci i Mlodziezy

2) Oddzial dla Dorostych

3) Czytelnia

4) Dzial Gromadzenia i Opracowania Zbioréw

5) Ksiggowosé

6) Kancelaria

7) Dzial Gospodarczy

8) Filia biblioteczna w Dzialoszynie

9) Filia biblioteczna w Bogatyni - Zatonie

10) Filia biblioteczna w Opolnie Zdroj

11) Filia biblioteczna w Porajowie

2. W Bibliotece Miasta i Gminy w Bogatyni tworzy si¢ nastepujace stanowiska:

- kierownicze
- bibliotekarskie
- administracyjne
- obslugi



§6

1. Dyrektor Biblioteki jako kierownik zakladu pracy, w szczegélnoSci:
a) realizuje polityke kadrowa,
b) reprezentuje zaklad na zewngtrz,
c) zarzadza mieniem zakladu,
d) ustala plany pracy,
e) podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Biblioteki,
f) zatrudnia i zwalnia pracownikéw Biblioteki.
2. Dyrektora Biblioteki powoluje i odwoluje Zarzad Gminy i Miasta Bogatynia.

§7

1. Komorki organizacyjne Biblioteki wykonujg, kazda w swoim zakresie, dzialania

wynikajace z:
a) ustawy
b) planéw rocznych

2. Komoérki organizacyjne Biblioteki zobowigzane sa do wzajemnej wspélpracy w celu
terminowego i prawidlowego wykonywania ich zadan.

3. Wspéldzialanie to obejmuje w szczegdlnosci:

a) wykonywanie zarzgdzen i polecen dyrektora
b) opiniowania i rozpatrywania spraw, wnioskow i propozycji poszczegolnych
komorek organizacyjnych Biblioteki w ramach ich kompetencji.

4. W dzialalnosci Biblioteki obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa (filie)
polegajaca na tym, Ze na czele komorki organizacyjnej stoi jeden kierownik, ktory kieruje
samodzielnie powierzonym mu odcinkiem dzialalno$ci i za caloksztalt tej dzialalnoSci
ponosi jednoosobowg pelng odpowiedzialno$é przed bezpoSrednim przelozonym
shuzbowym.

§8

Pracownik moze otrzymac¢ polecenie sluzbowe od przelozonego wyzszego szczebla, a wowczas
jest obowigzany wykonac otrzymane polecenie i niezwlocznie o tym swojego bezposredniego
przelozonego.

§9

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne obowiazujace w Bibliotece (zarzadzenia,
regulaminy, decyzje, instrukcje i inne).

§10

Do podpisywania dokumentéw w obrocie bankowym upowaznione s3 osoby, ktore formalnie
zostaly zgloszone, zarejestrowane na karcie wzoréw podpisow.

§ 11

Polecenie na wyjazd sluzbowy (delegacje stuzbowe) podpisuje Dyrektor, jego zastepca lub
osoba upowazniona.



III. ZAKRES ZAGADNIEN POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
BIBLIOTEKI

§ 12

Do zadan filii bibliotecznych nalezy w szczegélnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie materialow bibliotecznych ze szczegélnym
uwzglednieniem materialow dotyczacych wlasnego regionu,

2) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie ich na zewnatrz ze
szczegblnym uwzglednieniem ludzi starszych, chorych i niepelnosprawnych,

3) popularyzacja ksigzKi i czytelnictwa,

4) wspéldzialanie z instytucjami, organizacjami i towarzystwami w rozwijaniu i
zaspokajaniu potrzeb oSwiatowych i kulturalnych spoleczenstwa,

5) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

6) opracowywanie planow pracy,

7) prowadzenie prawidlowej statystyki bibliotecznej,

8) prowadzenie prawidlowej dokumentacji,

9) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie,

10) dbalo$¢ o lad i estetyke.

§13

Oddzial dla Doroslych realizuje zadania z zakresu:

1) gromadzenia zbioréw bibliotecznych,

2) udostgpniania zbioréw na zewnatrz,

3) popularyzacji ksiazki i czytelnictwa,

4) udostepniania zbioréw ludziom starszym, chorym i niepelnosprawnym poprzez
dostarczanie im ksigzek do domoéw,

S) prowadzenia statystyki Oddzialu,

6) opracowywania planéw pracy,

7) prowadzenia melioracji katalogow,

8) inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych, odpisywania zbioréw na ubytki,

9) pracy z czytelnikiem.

§ 14

Do zadan Oddzialu dla Dzieci i Mlodziezy nalezy w szczegolnoSci:

1) gromadzenie zbioréw bibliotecznych,

2) udoste¢pnianie zbioréw na zewnatrz i w Bibliotece,

3) popularyzacja ksiazki i czytelnictwa,

4) rozwijanie zainteresowan czytelniczych od najmlodszych lat,

5) utrwalanie, pogl¢bianie i rozszerzanie wiedzy dzieci i mlodziezy,

6) ksztaltowanie umiej¢tnosci doboru literatury oraz pracy samoksztalceniowej opartej na
ksiazce popularnonaukowej,

7) rozwijanie réznorodnych indywidualnych zainteresowan, zainteresowan oraz
samodzielno$ci myslenia,

8) wspoldzialanie ze szkolami, instytucjami dzialajgcymi w $rodowisku,

9) opracowywanie planéw pracy,

10) prowadzenie dokumentacji i statystyki bibliotecznej,

11) inwentaryzacja zbiorow,

12) troska o wlasciwy stan katalogow, melioracja katalogéw,



13) odpisywanie zbioréw na ubytki,
14) troska o lad i estetyke zbiorow.

§15

Do zadan Czytelni w szczegolnoSci nalezy:

1) udostepnianie ksiggozbioru na miejscu,

2) gromadzenie zbioréw bibliotecznych, selekcja ksiggozbioru,
3) przygotowanie zestawien tematycznych,

4) przygotowanie i prowadzenie kartotek zagadnieniowych,

5) dbalos¢ o ksiggozbior regionalny,

6) stala troska o powigkszanie kartotek,

7) dokumentacja przeobrazen zachodzacych w regionie,

8) udzielanie informacji,

9) prowadzenie dzialalnosci informacyjno — bibliograficznej,
10) prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,

11) prenumerata czasopism,

12) prowadzenie akcesji czasopism i troska o stan prasy,

13) opracowywanie planéw pracy,

14) prawidlowe prowadzenie dokumentacji bibliotecznej i statystyki,
15) Swiadczenie ustug kserograficznych,

16) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej,

17) udostepnianie zbioréw multimedialnych.

§ 16

Do zadan dzialu Gromadzenia i Opracowywania Zbioréw nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie zbioréw bibliotecznych dla wszystkich bibliotek,

2) drukowanie kart katalogowych,

3) komputeryzacja zbioréw bibliotecznych,

4) prowadzenie inwentarzy,

5) okreslenie kierunkéw polityki gromadzenia zbioréw bibliotecznych,

6) wprowadzanie udoskonalen w systemie gromadzenia i opracowania zbioréw,

7) opracowywanie projektow i wytycznych pracy wlasnej oraz przepisow wewnetrznych
dotyczacych organizacji pracy,

8) nadzdr nad inwentaryzacjami w bibliotekach,

9) prowadzenie inwentarzy ze wszystkimi rodzajami zbiorow bibliotecznych,

10) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej.

§17

Prawa i obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreslaja odrebne przepisy.

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Biblioteki zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz
W sposob umozliwiajacy prawidlowe zarzadzanie zakladem,

2) terminowe egzekwowanie naleznosci od dluznikéw,

3) ochrona Srodkéw pieni¢znych, gromadzenie ich na rachunkach bankowych,

4) prawidlowe dysponowanie $srodkami pieni¢znymi.



§18

1. Do Dzialu Ksiggowosci splywaja dokumenty finansowe:
- rachunki gotowkowe
- rachunki bezgotéwkowe
- wyciagi bankowe z rachunkéw bankowych,
- umowy z kontrahentami.

2. Dzial ksiggowosci prowadzi:

1) szczegélowy ewidencje wydatkéw, kosztow wedlug obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej,

2) analityke poniesionych kosztéw wynikajgcych ze Swiadczen kontrahentow,

3) sprawdza dokumenty pod wzgledem rachunkowym i ustala czy dokument zawiera
wszystkie elementy prawidlowego dowodu,

4) wystawia dowody finansowe wewnetrzne i zewnetrzne,

5) reguluje zobowiazania forma gotéwkowg badz poleceniem przelewu,

6) przyjmuje wszystkie wplaty i odprowadza do banku,

7) dokonuje kwartalnej analizy kosztéw poniesionych w danym okresie,

8) prowadzi pelng dokumentacj¢ Srodkéw trwalych i wyposazenia Biblioteki,

9) dokonuje wydatkow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o zaméwieniach
publicznych.

§19

Kancelaria realizuje w szczegélnoS$ci zadania z zakresu:

1) kierowania interesantéw do wlasciwych oddzialéw lub pracownikéw,

2) przyjecia i nadawania przesylek pocztowych zwyklych, poleconych, za
potwierdzeniem odbioru, priorytetowych, specjalnych i warto$ciowych,

3) przyjmowania bezposSrednio od interesantow korespondencji — na biezgco przez
caly czas pracy biura,

4) ewidencjonowania i rejestrowania otrzymanej oraz wyslanej korespondencji w
rejestrze kancelaryjnym,

5) przekazywania zarejestrowanej korespondencji do dekretacji, rozdzielenie i
dostarczenie do pracownikow— w razie koniecznosci ich powielanie,

6) przyjmowania i nadawania faxéw, obsluga poczty telefonicznej i elektronicznej,

7) prowadzenie kontaktow handlowych z wydawnictwami.

§ 20

Do zadan Dzialu Gospodarczego nalezy w szczegoélnosci:

1) utrzymanie lokalu i otoczenia Biblioteki w czystoSci,

2) biezgca konserwacja urzgdzen,

3) drobne naprawy,

4) pomoc bibliotekarzom w biezgcym funkcjonowaniu instytucji.

§21

Przestrzeganie zasad i przepiséw przeciwpozarowych jak réwniez porzadku i dyscypliny
pracy oraz obowiazkow i uprawnien pracownikow w tym zakresie okresla Regulamin Pracy.



IV.

§22
Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed Dyrektorem.
§23

Upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych oraz podpisywania pism
wychodzacych na zewnatrz ustala Dyrektor w Zarzgdzeniu wewnetrznym.

§ 24

Szezegolowy system kontroli wewnetrznej okresla regulamin kontroli wewnetrznej
zatwierdzony przez Dyrektora w formie Zarzadzenia.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 25

Do podstawowych obowigzkow pracownikow Biblioteki nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy i porzadku na stanowisku pracy,

3) przestrzeganie przepisow przeciw pozarowych i BHP,

4) przejawianie inicjatyw na rzecz poprawy efektywnosci i wdrazania nowoczesnych form i
metod pracy,

5) zapobieganie sprzeniewierzeniom i kradziezom, sumienny stosunek do mienia.

§ 26

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie moga by¢ wprowadzone wylgcznie w trybie
Zarzadzenia Dyrektora w formie aneksu do Regulaminu.

§27

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bogatynia, dnia 22.08. Q008 r.



