Zatacznik do Zarzadzenia nr 1.2025
Dyrektora BPMiG Zagéréw
z dnia 14.02.2025 .

Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Zagéréw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy Zagéréw, zwana dalej ,,Biblioteka” dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach

2) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej

3) Statutu Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Zagdérow
§2

1. Regulamin organizacyjny Biblioteki, zwany dalej ,Regulaminem” jest wewnetrznym aktem
normatywnym okreslajagcym:

1) strukture organizacyjng
2) zakres dziatania oraz podziat zadan i kompetencji dyrektora i pracownikéw Biblioteki.
§3

1. Biblioteka jest samorzgdowg instytucjg kultury, dla ktérej organizatorem jest Gmina
Zagorow.

2. Siedziba Biblioteki jest lokal Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Zagérowie przy ul.
Wojska Polskiego 13.

3. Biblioteka posiada filie w Trgbczynie mieszczacg sie w lokalu sali OSP, Trgbczyn 53.
4. Nadzér nad dziatalnoscig Biblioteki sprawuje Burmistrz Gminy Zagorow.
Rozdziat Il
Struktura organizacyjna biblioteki
§4

1. Biblioteka zarzadza jednoosobowo, reprezentuje jg na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt
jej dziatalnosci dyrektor.

2. Dyrektor podlega stuzbowo Burmistrzowi Gminy Zagorow.



3. Dyrektor wykonuje wobec pracownikow obowigzki i uprawnienia pracodawcy, zawiera i
rozwigzuje umowy o prace, podejmuje wszystkie decyzje w sprawach osobowych i
ptacowych.

4. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Biblioteki.
5. Strukture organizacyjng Biblioteki stanowig:

1) Dyrektor Biblioteki

2) Pracownicy dziatalnosci podstawowej

3) Pracownik obstugi

4) Gtowny Ksiegowy

5) Specjalista do spraw finansowo-kadrowych

6. W strukturze biblioteki dziatajg i wspierajg stuzby zewnetrzne: Inspektor Ochrony Danych
oraz Inspektor BHP na podstawie umow cywilnoprawnych.

Rozdziat Il
Zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy
§5

1. Podziatu zadan i kompetencji oraz kontroli wykonywania zadan przez poszczegoélnych
pracownikéw dokonuje dyrektor Biblioteki.

2. Do ogdlnych zadan i obowigzkéw pracownikéw nalezy:

1) odpowiedzialnos¢ wobec dyrektora za realizowanie powierzonych zadan
2) odpowiedzialnos$¢ za prawidtowa organizacje pracy na swoim stanowisku
3) doskonalenie umiejetnosci zawodowych

4) wykonywanie pracy stosownie do otrzymanych zakresdow czynnosci.

3. Podziat zadan na poszczegdlne stanowiska pracy dokonywany jest w indywidualnych
zakresach czynnosci.

§6
Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1. Reprezentowanie biblioteki na zewnatrz
2. Nadzér nad dziatalnoscig merytoryczng instytucji
3. Nadzor i odpowiedzialnos¢ materialna nad zbiorami i majgtkiem biblioteki
4. Wydawanie zarzadzen i regulamindw wewnetrznych

5.Sprawowanie kontroli wewnetrznej



6. Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikow

7. Zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikow

8. Dbatos¢ o doskonalenie zawodowe pracownikow

9. Opracowywanie strategii rozwoju Biblioteki i sprawozdan z jej dziatalnosci

10. Utrzymywanie kontaktéw z wtadzami administracji samorzadowej, instytucjami kultury
oraz organizacjami spotecznymi; wystepowanie do wtadz zwierzchnich z wnioskami
w sprawach istotnych dla dziatalnosci Biblioteki

§7

1. W razie nieobecnosci, dyrektora zastepuje go pracownik biblioteki na podstawie
udzielonego upowaznienia w zakresie, w jakim jest to niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania Biblioteki.

2. Upowaznionemu pracownikowi na czas nieobecnosci dyrektora przystuguja woéwczas
nastepujgce kompetencije:
a. nadzoruje dyscypline pracy,

b. dba o porzadek i zabezpieczenie obiektéw,
c. przyjmuje interesantow i zatatwia sprawy biezgce niewymagajace decyzji dyrektora,
d. podejmuje decyzje w kazdej sprawie wymagajacej natychmiastowego dziatania,
jezeli zaniechanie dziatania mogtoby narazi¢ pracownikéw na niebezpieczenstwo
lub Biblioteke na szkody.
§8
Podstawowe obowigzki pracownikéw Biblioteki:
1. Sumienne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan
2. Przestrzeganie dyscypliny pracy
3. Przestrzeganie zasad bhp i ppoz.

4. Przestrzeganie zasad etyki zawodowej w kontaktach z uzytkownikami, wspotpracownikami
i zwierzchnikami.

§9

Obowigzki pracownikéw dziatalnosci podstawowej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy
Zagorow:

1. Wspdtodpowiedzialnos$é za catoksztatt pracy BPMiG w Zagordéw.

2. Dbatos¢ o stan bezpieczenstwa oraz odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przed kradziezg i
zniszczeniem majatku Biblioteki.

3. Wspotodpowiedzialnos¢ materialna za majgtek Biblioteki.



4. Orientacja w nowosciach wydawniczych.

5. Gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru.

6. Udostepnianie i wypozyczanie ksiegozbioru.

7. Przygotowywanie monitéw do czytelnikéw zalegajgcych z oddaniem ksigzek.
8. Pomoc czytelnikom w doborze ksigzek i szukaniu potrzebnych informacji.

9. Konserwacja zbiorow (oprawa ksigzek we folie).

10. Pomoc czytelnikom przy korzystaniu z komputera, Internetu oraz katalogu on-line
Biblioteki

11. Udzielanie informacji i prowadzenie rejestru udzielonych informacji

12. Gromadzenie i przechowywanie gazet i czasopism

13. Wypozyczanie i rejestracja wypozyczanych na zewnatrz gazet i czasopism.
14. Prowadzenie rejestru korzystajgcych z Internetu.

15. Promocja ksigzki i czytelnictwa poprzez wspétorganizacje imprez kulturalnych i zajec
edukacyjnych.

16. Wykonywanie odbitek kserograficznych, skanowanie dokumentéw, pomoc
uzytkownikom przy wykonywaniu wydrukéw zgodnie z regulaminem okreslajgcym warunki i
zasady korzystania z Biblioteki

17. Petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Dyrektora Biblioteki.
18. Spetnianie obowigzku informacyjnego wobec czytelnikdw w rozumieniu art. 13 RODO
19. Wspottworzenie i realizowanie Planu Rozwoju Biblioteki.

20. Organizowanie, prowadzenie i promowanie spotkan, warsztatow, wydarzen o
charakterze kulturalnym , edukacyjnym, animacyjnym.

21. Prowadzenie strony domowej biblioteki oraz kont w mediach spotecznosciowych z
poszanowaniem zasady dbatosci o wizerunek biblioteki.

§10
Obowigzki pracownika Filii Bibliotecznej w Trgbczynie:
1. Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy Filii Bibliotecznej w Trgbczynie.

2. Dbatos¢ o stan bezpieczenstwa oraz odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przed kradziezg
i zniszczeniem majatku Biblioteki.

3. Odpowiedzialnos¢ materialna za majgtek Biblioteki.

4. Dbatos¢ o estetyke pomieszczenia filii.



5. Prowadzenie selekcji zbiorow.

6. Udziat w inwentaryzacji ksiegozbioru (skontrum).

7. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru, rejestru wptywdw i ubytkdow.

8. Uzgadnianie raz w roku stanu ksiegozbioru z ksiegowoscig.

9. Orientacja w nowosciach wydawniczych.

10. Gromadzenie i opracowywanie ksiegozbioru.

11. Udostepnianie i wypozyczanie ksiegozbioru zgodnie z regulaminem BPMIiG Zagérow.
12.Przygotowywanie monitéw do czytelnikéw zalegajgcych z oddaniem ksigzek.
13.Pomoc czytelnikom w doborze ksigzek i szukaniu potrzebnych informacji.

14. Konserwacja zbioréw (oprawa ksigzek we folie).

15. Obstuga uzytkownikow oraz pomoc uzytkownikom w korzystaniu z dostepnych zrédet
informacji, wykonywanie odbitek kserograficznych, skanowanie oraz wydruk dokumentow i
pobieranie optat za ustugi zgodnie z regulaminem okreslajgcym warunki i zasady korzystania
z Biblioteki.

16.Udzielanie informacji i prowadzenie rejestru udzielonych informacji.
17. Gromadzenie i przechowywanie gazet i czasopism.
17. Wypozyczanie i rejestracja wypozyczanych na zewnatrz gazet i czasopism.

18. Promocja ksigzki i czytelnictwa poprzez organizacje wydarzen kulturalnych i zajeé
edukacyjnych we wspotpracy ze szkota podstawowa oraz organizacjami spotecznymi.

19. Prowadzenie zajec i lekcji bibliotecznych, warsztatéw, dziatan animacyjnych dla réznych
grup wiekowych odbiorcéw.

20. Informowanie o dziatalnosci filii i promowanie jej poprzez zamieszczanie wpiséw na
stronie domowej biblioteki oraz w mediach spotecznosciowych.

21. Spetnianie obowigzku informacyjnego wobec czytelnikédw w rozumieniu art. 13 RODO.

22. Wspottworzenie i realizowanie Planu Rozwoju Biblioteki.

§11
Obowigzki pracownika obstugi w BPMiG Zagérow.

1. Dbatos¢ o stan bezpieczenstwa oraz odpowiedzialnos¢ za zabezpieczenie przed kradziezg i
zniszczeniem majatku Biblioteki.

2. Wspodtodpowiedzialnosé materialna za majatek Biblioteki.



3. Sprzatanie lokalu Biblioteki, holu, tazienki, kuchni oraz - co drugi miesigc - otoczenia
budynku M-GOK (schody, chodnik, ulica); w okresie zimowym odsniezanie chodnika.

4. Okresowe czyszczenie ksigzek, mycie okien.
§12
Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego BPMIG Zagordéw:
1. Prowadzenie rachunkowosci finansowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Prowadzenie obstugi finansowej pracownikow.
3. Opracowywanie planéw finansowych.
4. Zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan finansowych.
5. Realizowanie ptatnosci.
6. Dokonywanie okresowych analiz z wykorzystania srodkow.

7. Ochrona mienia bedgcego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie osdb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie.

8. Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji.
9. Odpowiedzialnos¢ za catoksztatt prowadzonej dziatalnosci finansowej.

§13
Obowigzki specjalisty do spraw finansowo-kadrowych BPMiG Zagérow:

1. Pomoc w prowadzeniu rachunkowosci finansowej Biblioteki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2. Pomoc w prowadzeniu obstugi finansowej pracownikow.

3. Sporzadzanie list ptac.

4. Udziat w przygotowaniu, przebiegu i rozliczeniu inwentaryzacji.

5. Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego.
5. Klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism, dokumentéw i materiatéw oraz
okresowe przekazywanie ich do Archiwum zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng.

6. Inne zadania powierzone przez dyrektora pozostajgce w zakresie dziatania Biblioteki.



Rozdziat IV
Gospodarka finansowa Biblioteki
§ 14

1. Biblioteka otrzymuje roczng dotacje z budzetu Gminy i $rodki z innych zrodet okreslonych
odpowiednimi przepisami.

2. Wysokos¢ dotacji rocznej ustala Organizator.
3. Obstuge finansowo-ksiegowg Biblioteki prowadzi Gtéwny Ksiegowy BPMiG Zagordéw.

4. Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest plan finansowy zatwierdzony przez
Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora.

Rozdziat V
Postanowienia koricowe
§15
1. Regulamin niniejszy zostat ustalony i moze by¢ zmieniony przez Dyrektora Biblioteki.

2. Regulamin podlega zaopiniowaniu przez Organizatora oraz dziatajgce w Bibliotece zwigzki
zawodowe.

3. W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy ustawy o
bibliotekach, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Statutu
Biblioteki, Regulaminu pracy, inne szczegétowe uregulowania prawne.

§16
1. Pracownicy majg obowigzek zapoznac sie z zapisami niniejszego regulaminu i je stosowac.

2. Nieprzestrzeganie zasad okreslonych w niniejszym regulaminie stanowi naruszenie
obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu prawa.



