Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Publiczniej Miasta i Gminy Kepice

Na podstawie Statutu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice zatwierdzonego przez
Rade¢ Miejskg w Kepicach dnia 22 marca 2013 roku, ustalam ponizszy Regulamin
Organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice.

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla:

a) cele i zadania Biblioteki Publicznej Miasta i Gminny Kepice

b) organizacj¢ wewnetrzna Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice

b) organizacje stanowisk pracy i zakresy zadan pracownikéw,

¢) zasady i formy uzytkowania lokali i pomieszczen,

d) warunki uczestnictwa i korzystania z dobr kultury stanowiacych wlasno$é Biblioteki Publiczne;j
Miasta i Gminy Kepice,

e) ogolne zasady funkcjonowania Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Kepice.

2. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Kepice zwang dalej Biblioteka, ma swoja siedzibe w
Kepicach przy ul. Mariana Buczka 1 oraz filie w Biesowicach i w Barcinie.

3. Gospodarke finansowg Biblioteka prowadzi zgodnie z zaleceniami i przepisami okre§lonymi dla
instytucji kultury.

4. Biblioteka dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, Statutu Biblioteki oraz
niniejszego regulaminu jak réwniez uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Kepic.

5. Bilioteka jest zakladem pracy w rozumieniu przepisow prawa.

6. Terenem dzialania Bilioteki jest obszar Gminy Kepice.

7. Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§2
CELE I ZADANIA BIBLIOTEKI

Biblioteka stuzy zaspokajaniu i rozwijaniu potrzeb czytelniczych i kulturalnych, wspomaganiu
systemu edukacji i wychowania oraz upowszechnianiu wiedzy i informacji na temat kultury i sztuki
poprzez:

1. gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materialéw bibliotecznych, ze

szczegdlnym uwzglednieniem materialéw dotyczacych wlasnego regionu,

2. udostgpnienie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie do domu oraz prowadzenie
wypozyczen migdzybibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i
mlodziezy oraz os6b niepetnosprawnych,
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej, edukacyjnej i popularyzatorskiej,

4. organizowanie form pracy z czytelnikiem stuzacych popularyzacji  ksigzki

i czytelnictwa, sztuki, nauki oraz upowszechnianiu dorobku kulturalnego Miasta

i Gminy Kepice,

5. tworzenie i udostepnianie wlasnych komputerowych baz danych (katalogowych,
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bibliograficznych i faktograficznych),

6. wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami upowszechniania kultury,
organizacjami i towarzystwami w zakresie rozwijania czytelnictwa i zaspakajania potrzeb
o$wiatowych i kulturalnych,

7 doskonaleniec metod i form dzialania poprzez dobdr fachowej kadry i wspoipraca

z innymi instytucjami kultury,

organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,

9. tworzenie warunkéw dla rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego oraz zainteresowan
kultura, sztuka i nauka,

10. tworzenie warunkéw dla rozwoju rekodzieta ludowego i artystycznego,

11. organizowanie imprez okolicznosciowych, artystycznych 1 rekreacyjno-rozrywkowych
stuzacych poznawaniu kultury i tradycji narodowych oraz rozwijanie zainteresowar,
i podnoszeniu kultury zycia codziennego, pracy i wypoczynku,

12. organizowanie tworczego spgdzania wolnego czasu dzieci, mlodziezy i dorostych oraz 0s6b
chorych i niepelnosprawnych,

13. wspieranie profilaktyki uzalezniefi poprzez dziatalno$¢ kulturalng i o$wiatowa.

@

§3
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory jest pracodawca i przelozonym wszystkich pracownikow.
2. Dyrektor zarzadza Biblioteka 1 reprezentuje jg na Zewnatrz.

3. Kadre Biblioteki stanowig:

A. Pracownicy dzialalnosci merytorycznej i metodycznej

1. dyrektor

2. bibliotekarze (mlodszy bibliotekarz, bibliotekarz, starszy bibliotekarz, kustosz, starszy
kustosz)

3. instruktor

4. specjalista ds. promocji 1 organizacji imprez

5. opiekun $wietlicy

B. Pracownicy administracji i obslugi

1. gldéwna ksiggowa

2. ksiggowa

3. specjalista ds. administracji i kadr

4. pracownik gospodarczy

5. sprzgtaczka

6. konserwator

C. Pracownicy zatrudnieni w Bibliotece na umowg¢ inng niz umowa o pracg

(umowa - zlecenie i umowa o dzieto) w ramach zadan statutowych Biblioteki

§4
ORGANIZACJA STANOWISK PRACY 1 ZAKRESY ZADAN PRACOWNIKOW
4, Zadania dyrektora:

a) konkretyzacja zadan i celow Biblioteki okreslona w Statucie Biblioteki,

b) opracowanie plandow finansowych (budzetu) i programow dziatalnosci podstawowej
Biblioteki,

¢) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowo-gospodarczg Biblioteki ,

d) nadzér nad pracownikami i mieniem Biblioteki,



e)
f)
g)

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z dzialalnosci Biblioteki,

wprowadzanie regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych Biblioteki,

realizacja uchwal i zarzadzen podmiotéw nadrzednych zwigzanych merytorycznie
7 dziatalnoscia Biblioteki oraz odpowiednich organéw panstwowych i kontrolnych.

6. Zadania bibliotekarzy:

a)
b)

¢)
d)

€)
f)
)

h)

i)
)
k)
y

gromadzenie, opracowanie, udostepnianie i ochrona ksiggozbioru i innych materialow
bibliotecznych,

udzielanie czytelnikom porad w zakresie doboru lektury oraz korzystania ze zbiorow
i katalogdéw kartkowych i komputerowych,

ewidencja czytelnikow oraz wypozyczonych ksigzek,

wlaczanie zwrdéconych materialow do zbioréw i dbanie o ich nalezyte rozmieszczenie na
potkach, uktad i oznakowanie,

prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesiecznych, kwartalnych i rocznych,
sporzadzanie selekcji ksigzek,

organizowanie pracy kulturalno-oéwiatowej upowszechniajacej ksigzke i czytelnictwo
wspélpracujac w tym zakresie z innymi pracownikami biblioteki,

realizowanie idei spoleczefistwa informatycznego poprzez umozliwianie dostgpu do
internetu,

prowadzenie komputeryzacji zasobow bibliotecznych,

opracowywanie rocznych planéw dzialaf oraz sporzgdzanie sprawozdan,

zakupy ksigzek dla bibliotek,

udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficzne;,

m) prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

n)
0)

p)

q)

obstuga urzadzen biurowych (m.in: ksero, internet, e-mail, fax, drukarka),

wspdlpraca z innymi bibliotekami, placowkami kulturalnymi 1 o$wiatowymi
na terenie gminy oraz $cisla wspotpraca z instruktorami,

organizowanie imprez kulturalnych i innych dziatan artystycznych majacych na celu
rozbudzanie czytelnictwa oraz uwszechnianie kultury,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem
Biblioteki.

7. Zadania instruktoréow

a)
b)

c)
d)

€)
f)
a)
a)
b)

c)
d)
e)

)

prowadzenie sekcji, kot zainteresowan itp.

tworzenie i realizacja programéw edukacji kulturalnej w dziedzinie plastyki, muzyki, teatru,
tanca itp.,

organizowanie dzialalno$ci pracowni, klubow, zespotow, warsztatow artystycznych,

pomoc przy organizacji imprez kulturalnych i innych dziatan artystycznych majacych na
celu rozbudzanie wrazliwoéci artystycznej odbiorcow oraz upowszechnianie kultury,
organizowanie wystaw prac artystow oraz uczestnikow zajec,

podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju ruchu spotecznego i kulturalnego,

opracowywanie kalendarza imprez Biblioteki oraz ich organizacja,

opracowywanie i realizacja planow dzialalnosci Biblioteki,

przeprowadzanie zaje¢ edukacyjno-informatycznych plastycznych, tanecznych, muzycznych
i innych dla uczestnikow Biblioteki,

opracowywanie i wykonywanie plakatow, drukow, zaproszen, dyplomow, dekoracji
odpowiadanie za caloksztalt pracy i funkcjonowanie $wietlic wiejskich

prowadzenie dokumentacji ~ kulturalnej, organizacjia i wspolorganizacja imprez
wystawowych,

obstuga elektroakustyczna,  fotograficzna, video imprez  organizowanych



g)
h)
i)
j)
k)

i wsp6lorganizowanych przez Biblioteke na miejscu i poza jej siedziba,

wspblpraca z innymi instytucjami kultury,

organizowanie biezacych informacji i promocja dzialalnosci Biblioteki ,

opracowywanie programéw zwigzanych z dzialalnodcia statutowa Biblioteki oraz
sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z tej dziatalnosci,

wykonywanie innych czynnosci i zadan wg posiadanych umiejgtnosci i zdolnosci
przydatnych dla Biblioteki w prowadzonej przezen dzialalnosci,

wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem
Biblioteki

8. Zadania specjalisty ds. promocji i organizacji imprez

g)
h)

i)
)
k)
D

zajmowanie si¢ promocjg dzialalnosci kulturalnej Biblioteki,

promowanie kalendarza imprez Biblioteki i Gminy Kepice

prowadzenie dokumentacji kulturalnej terenie Gminy Kepice, publikowanie wydarzen na
strony internetowe Gminy Kepice i Biblioteki oraz portali spolecznosciowych np. facebooka
organizowanie biezgcych informacji 1 promocji z dzialalnosci Biblioteki,

obstuga urzadzen biurowych (ksero, internet, e-mail, fax, drukarka),

przygotowanie i redagowanie materialéw promocyjno-informacyjnych o Gminie Kepice
oraz nadzér nad przygotowaniem publikacji do druku, w tym albuméw, folderéw, ulotek itp,

m) pomoc W opracowywaniu i wykonaniu plakatow, drukéw, zaproszen, dyploméw, dekoracji

n)
0)
p)

q)

r)
s)

t)

)
V)

itp. przy konsultacji z instruktorem,

organizacja imprez kulturalnych, rekreacyjnych, promocyjnych i spotkan organizowanych
przez Bibliotekeg,

organizowanie konferencji prasowych i spotkan $rodowiskowych, prowadzenie spraw w
zakresie kontaktéw z mediami,

pozyskiwanie funduszy od sponsorow i innych $rodkéw pozabudzetowych na dziatalnos¢
statutowg Biblioteki,

monitoring, analiza i archiwizacja publikowanych w prasie lub emitowanych w mediach
informacji o Gminie Kepice i Bibliotece,

przygotowanie i realizacja konkursow promujacych czytelnictwo i Gming Kepice

realizacja zakupu materialéw, ustug promocyjnych i gadzetéw promujacych Biblioteke i
Gming Kepice

przygotowanie i redagowanie tekstow promocyjno-informacyjnych o dzialalnosci Biblioteki
oraz Gminy Kepice do lokalnej gazety Puls Kepic,

pozyskiwanie reklamodawcow do w/w gazety,

kreowanie dobrego wizerunku Biblioteki poprzez informowanie mediéw o dziatalnosci,
programach i wynikach pracy instytucji

w) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora zwigzanych z funkcjonowaniem

Biblioteki

9, Zadania opiekuna $wietlicy

~  przygotowanie rocznego planu pracy $wietlicy wiejskiej w porozumieniu z Bibliotekg i Rada
Sotecka

- prowadzenie dziennika zajg¢ swietlicy

_  prowadzenie ewidencji uzytkownikow korzystajacych z internetu

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy

—  kreowanie polityki kulturalnej srodowiska

—  dbanie o czystos¢ i porzadek w swietlicy

—  stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktore nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowy
0 pracg



10.

11.

organizowanie i wspélorganizowanie, w porozumieniu z Rada Sotecks imprez kulturalnych,
rekreacyjnych lub okolicznosciowych

pozyskiwanie $rodkow pozabudzetowych

zakup rzeczy do pracy merytorycznej na podstawie wczesniej ustalonego harmonogramu,
(Wyzsze kwoty po uzgodnieniu z przetozonym)

realizacja innych zadan powierzonych przez dyrektora Biblioteki mieszczacych sie w
mozliwosciach realizacyjnych pracownika.

Zadania specjalisty ds. administracji i kadr

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

prowadzenie spraw kadrowych i pracowniczych,

prowadzenie dokumentacji zawieranych uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia,

prowadzenie kasy i dokonywanie rozliczer finansowych ze swiadczonych ushig Biblioteki,
prowadzenie ewidencji sprzetu i materiatow zakupionych przez Biblioteki,

prowadzenie kadrowej sprawozdawczosci do GUS

nadzor nad szkoleniami pracownikow i obowigzkowymi okresowymi badaniami lekarskimi,
obstuga delegacji stuzbowych i limitéw na uzywanie samochodéw do celow shuzbowych,
zaopatrzenie i przydzial $rodkéw czystosci, napoi chlodzacych i ubran ochronnych
pracownikom,

gospodarka materiatowa i majgtkowa, inwentaryzacja Biblioteki,

aplikowanie o pomocowe $rodki europejskie i krajowe,

instrukcja kancelaryjna, archiwum zakladowe,

dbanie o czystosé, lad i porzadek w obiekcie,

m) prowadzenie sekretariatu, w tym ewidencji korespondencji Biblioteki, rejestracje faktur i

n)

0)

rachunkéw przychodzacych,

pomoc w organizacji imprez kulturalnych,

wykonywanie innych czynnosci pracowniczych zgodnych z posiadanymi umiejetnogciami i
zdolnosciami.

Zadania gléwnego ksiegowego

a)
b)

¢)
d)
€)

f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej z zachowaniem obowigzkowych termindow,
prowadzenie rachunkowosci Biblioteki,

analiza wydatkow i konsultacja W tym zakresie z dyrektorem Biblioteki,

opracowywanie planéw finansowych (budzetu) razem z dyrektorem Biblioteki,

ewidencja dokumentéw ksiggowych w  programie finansowo-ksiggowym oraz

w wersji papierowej-archiwalnej,

nadzor i kontrola nad drukami scistego zarachowania oraz nad praca kasy,

sporzadzanie i wyplacanie wynagrodzeni pracownikom,

czuwanie nad prawidlowoscig wydatkowania $rodkéw publicznych,

przestrzeganie wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

sprawowanie wewnetrznej kontroli w zakresie prawidlowosci dokumentacji stanowigcej
podstawe przyjecia lub wydatkowania $rodkéw pienieznych,

prowadzenie biezacej kontroli obiegu dokumentéw ksiggowych obejmuj gcych badanie
legalnosci, rzetelnogei i prawidlowosci  wszystkich dokumentéw obrotu $rodkami
pieni¢znymi i rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,

czuwanie nad rzetelnoscia i prawidlowoscia przeprowadzanych inwentaryzacii,

m) nadzor i kontrola w zakresie spraw ekonomiczno-ﬁnansowych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.



Glownego ksiegowego zatrudnia dyrektor Biblioteki.
W razie potrzeby do pomocy moze by¢ zatrudniony ksiegowy.

12. Zadania pracownikéw gospodarczych

a) dbanie o czysto$é, tad i porzadek w obickcie oraz na jego zapleczu,

b) dbanie o teren zielony wokét obiektu (kwietniki, klomby, ogrédki),

¢) przygotowywanie sali, pomieszczen na odbywanie zajec i imprez kulturalnych,

d) obstuga porzadkowa w trakcie imprez plenerowych poza siedziba Biblioteki,

e) wykonywanie innych czynnosci pracowniczych zgodnych z posiadanymi umiejetnosciami i
zdolnosciami,

f) dbanie o porzadek, lad, Czystos¢ na terenach zielonych (ogrodki) administrowanych przez
Biblioteke,

g) wykonywanie prac naprawczych, konserwatorskich, usterkowych, —awaryjnych
i pielegnacyjnych w obiektach i na terenach zielonych administrowanych przez Biblioteki,

h) nadzoér nad obiektami i terenami zielonymi administrowanymi przez Biblioteki,

i) pomoc techniczna przy obstudze imprez.

13. Zadania konserwatora

a) pilnowanie porzadku nad jeziorami w sezonie letnim

b) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie dziatalnoéci

C) sprzatanie na terenie wypoczynku letnikéw

d) konserwacja sprzetu, biezace naprawy, drobne remonty,

€) prowadzenie wypozyczalni sprzgtu wodnego nalezacego do Biblioteki

f) nalezyte zabezpieczenie mienia Biblioteki przed kradzieza i pozarem,

g) dbanie o sprzet znajdujacy si¢ w Bibliotece i na terenie jego dzialalnosci statutowej

14. Zadania sprzataczki

Utrzymywanie w nalezytej czystosci przydzielonych do sprzatania pomieszczen Biblioteki,
najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz pomieszczenia do przechowywania
urzadzen i §rodkow przeznaczonych do sprzatania, tj.:

a) zamiatanie, mycie i dezynfekcja podlog,

b) odkurzanie i pranie firan,wykladzin, tapicerki krzesel i foteli,

¢) wycieranie kurzu w meblach i na meblach, urzadzeniach elektrycznych i sprzecie
komputerowym (z wylaczeniem monitoréw), z parapetow i grzejnikéw, obrazéw, pucharéw itp.,

C) usuwanie zabrudzer z przeszklef w meblach, gablotach, drzwiach, lamp itp

d) mycie, czyszczenie i odkazanie umywalek, brodzikow, armatury i urzgdzen sanitarnych w
toaletach i fazienkach,

e) mycie dozownikéw do mydla i recznikéw oraz luster,

f) mycie balustrady schodéw, $cian pokrytych glazura, kabin prysznicowych, drzwi i oécieznic oraz
okien,

g) mycie urzadzen kuchennych i dystrybutora do wody,

h) state dogladanie i uzupetnianie brakéw srodkow sanitarno-higienicznych w taoaletach, lzienkach
i kuchni,

1) opréznianie koszy na §mieci w trakcie sprzatania pomieszczen do wskazanych zbiorczych
pojemnikdw,

j) dbanie i podlewanie kwiatéw i roglin zielonych w Bibliotece

J) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego.



§5

ZASADY I FORMY UZYTKOWANIA LOKALI I POMIESZCZEN

1. Biblioteka w miare posiadanych mozliwosci lokalowych moze dokonywaé odplatnego
wynajmu i dzierzawy lokali wg obowigzujgcego cennika ustug oraz zawieraé umowy najmu
lokali na czas okreslony i nieokreslony.

2. W ramach wspllpracy kulturalnej Biblioteka moze bezplatnie uzyczaé lokali
I pomieszczen innym podmiotom organizacyjnym (stowarzyszenia, organizacje zwigzkowe i
spoleczne, placoéwki oswiatowe, gminne instytucje samorzadowe) dla realizacji pozadanych
1 uzytecznych spotecznie celéw w tym: spotkania integracyjne, zebrania, narady, imprezy
kulturalne, o$wiatowe, rekreacyjno-relaksacyjne, w ktérych udziat jest bezplatny i nie
stanowig one formy dziatalnogci gospodarczej lub dochodowej.

§6

WARUNKI UCZESTNICTWA I KORZYST/’&NIA Z DOBR KULTURY
STANOWIACYCH WLASNOSC BPMiGK

1. W Bibliotece oraz w podlegtych administracyjnie obiektach i terenach zielonych obowiazuje
zakaz zazywania narkotykow.

2. W trakcie imprez plenerowych organizowanych przez Biblioteki wymagana jest zgoda
organizatora oraz posiadanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych wedtug
obowigzujacych przepiséw w tej mierze.

3. Kazdy uzytkownik w Biblioteki oraz w podlegtych administracyjnie obiektach

wg posiadanych umiejetnosci i zdolnogci oraz bra¢ udzial w wydarzeniach kulturalnych
(koncerty, uroczystosci, akademie, gry i zabawy, konkursy, turnieje itp.)
4. Kazdy uzytkownik Biblioteki oraz  w podleglych administracyjnie obiektach

§7

OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA BIBLIOTEKI

1. Biblioteka gléwna pracuje w dni robocze w godzinach 8.00 - 18.00 oraz w niedziele i Swieta
Wg rocznego kalendarza imprez kulturalnych.

2. Filia Biblioteczna w Barcinie czynna jest w dni robocze w godzinach od 12.00 — 18.00,
peli funkcje ogolnobiblioteczna, bedac wypozyczalnig dla dzieci, dorostych i czytelnia
jednoczesnie,

3. Filia Biblioteczna w Biesowicach czynna jest od poniedziatku do Srody w godzinach od
12.00 - 16.00, a w czwartki i piatki od 14.00 — 18.00 i takze pelni  funkcje
ogolnobiblioteczna.



4. Pracownicy wykonujg swojg prace w obiekcie Biblioteki lub w innym migjscu poza jej
siedzibg wynikajaca z zadan i celow statutowych Biblioteki.

5. Biblioteka sprawuje nadzér nad $wietlicami wiejskimi na terenie gminy Kepice, ktore

prowadza wielokierunkows dzialalnosé zgodna z zapotrzebowaniami i oczekiwaniami
mieszkancow solectwa na ktérej znajduje sie $wietlica.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Sprawy porzadkowe, dyscyplinarne i inne nie zawarte w niniejszym Regulaminie reguluja
odrgbne przepisy zawarte w Kodeksie pracy. Kodeksie cywilnym, Kodeksie wykroczen i
Kodeksie karnym oraz w odrgbnych przepisach prawnych, regulaminach i zarzadzeniach
wewngtrznych dyrektora Biblioteki.
2. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie okres$lonym dla jego nadania.

3. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 02.01.2004 roku.

4. Regulamin wszedl w zycie z dniem 17 stycznia 2014, obowigzujacy od 1 stycznia 2014 r.

ZATWIERDZILA OPRACOWALA

I8

Magdézfna Gryko Bor(%na
I\‘ﬁGK

Burmistrz Kepic Dyfektof BP
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