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Zarzadzenie nr 6/2019
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wies Leborska
z dnia 18.11.2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wie$ Leborska

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z
2018r., poz.1983, z pézn. zm.) oraz 88 uchwaty nr XXV/216/12 Rady Gminy Nowa Wie$ Leborska
z dnia 28 wrzesnia 2012 roku w sprawie statutu Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wie$ Leborska
zarzadza sie, co nastepuije.
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Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wies$ Leborska
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
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Traci moc Regulamin Organizacyjny Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wies$ Leborska z dnia 23
stycznia 2003 roku.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2019 r.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2019
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Dyrektora Biblioteki Publicznej
Gminy Nowa Wie$ Leborska

z dnia 18.11.2019 r.

Regulamin Organizacyjny

Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wies Leborska

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okre$lajgcym strukture organizacyjng Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wies Leborska, jego
zakres dziatania, a takze zakres obowigzkéw i odpowiedzialno$ci wszystkich oséb w nim
zatrudnionych.

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne
§1
Biblioteka Publiczna Gminy Nowa Wies$ Leborska dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2. Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 roku o bibliotekach,

3. Uchwaly nr XXV/216/12 Rady Gminy Nowa Wie$ Leborska z dnia 28 wrzesnia 2012 roku w
sprawie nadania statutu Biblioteki Publicznej Gminy Nowa Wie$ Leborska.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna
§2
1. Pracownikami Biblioteki sa:

1. Dyrektor,

2. Glowny ksiegowy,

3. Pracownicy dziatalnosci podstawowej (mitodszy bibliotekarz i starszy bibliotekarz),
4. Sprzataczka.

2. Bibliotece Publicznej Gminy Nowa Wie$ Leborska podlegaja:

Filia Biblioteki Publicznej Gminy w tebieniu

Filia Biblioteki Publicznej Gminy w Janowicach

Filia Biblioteki Publicznej Gminy w Pogorzelicach

Filia Biblioteki Publicznej Gminy w Chocielewku

Filia Biblioteki Publicznej Gminy w Krepie Kaszubskiej
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3. W kazdej filii zatrudniony jest pracownik dziatalnosci podstawowe;.
4. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL I
Zarzadzanie i kierowanie
§3

1. Na czele Biblioteki stoi Dyrektor.

2. Dyrektor kieruje Biblioteka w ramach obowigzujgcych przepiséw prawnych, jest
odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnoSci Biblioteki, a zwlaszcza za realizacje planow,
wiasciwg organizacje oraz oszczedng i racjonalng gospodarke finansowa.

3. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Wojt Gminy Nowa Wie$ Leborska.

4. Do podstawowych obowigzkow Dyrektora nalezy:

1. kierowanie catoksztaltem dziatalnosci Biblioteki zgodnie z zadaniami statutowymi,
2. wspodtpraca z wkadzami, organizacjami i instytucjami spoteczno-kulturalnymi
dziatajagcymi w gminie,
3. reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,
4. sktadanie w imieniu Biblioteki wszelkich oSwiadczen w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych,
5. ustalanie struktury organizacyjnej i ilosci etatow,
6. koordynowanie i nadzorowanie pracy gtdwnego ksiegowego i pracownikdw,
7. ustalanie wytycznych dla opracowania perspektywicznych i rocznych planéw pracy
i budzetu oraz zatwierdzanie planow, wnioskow finansowych i sprawozdan z
dziatalnosci Biblioteki i jej fili,
8. zapewnienie prawidtowej organizaciji pracy,
9. prowadzenie racjonalnej gospodarki, kontroli prawidtowosci wykorzystania Srodkéw
budzetowych,
10. zapewnienie wtasciwych warunkow pracy, przestrzegania przepisow bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
11. nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem sieci bibliotecznej w gminie,
12. troska o wiasciwy poziom merytoryczny kadry bibliotecznej: organizowanie szkolen,
doksztatcanie pracownikow,
13. ustalanie podziatu czynnosci i obowigzkow podlegtych pracownikow,
14. zabezpieczanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow, emerytow i rencistow,
15. sprawowanie kontroli zarzadczej w Bibliotece.

5. W zakresie zadan organizacyjno-administracyjnych do zadan Dyrektora nalezy
w szczegolnosci:

1. wydawanie zarzgdzen i decyzji,

2. opracowywanie i nadawanie regulaminéw Biblioteki,

3. podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych,

4. planowanie inwestycji i prowadzenie remontéw,

5. zaopatrywanie Biblioteki w sprzet i materiaty,

6. rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow oraz uzytkownikéw Biblioteki.

6. W zakresie zadan dotyczacych polityki kadrowej do Dyrektora nalezy:

1. zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem, awansowaniem, karaniem



7.

i zwalnianiem pracownikow,
2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
3. prowadzenie dokumentacji ruchu stuzbowego (listy obecnosci itp.),
4. kontrola dyscypliny pracy.

Dyrektor jest zwierzchnikiem wszystkich pracownikow Biblioteki. Dyrektora zastepuje
W czasie jego nieobecnosci w pracy osoba przez niego wyznaczona.

ROZDZIAL IV
Zakres dziatania poszczegdélnych pracownikéw
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Zakres dziatania Gtéwnego ksiegowego. Do zakresu dziatania ksiegowego nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

prowadzenie na podstawie dowodoéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,

prawidtowe i terminowe wydatkowanie sSrodkow finansowych bedacych w dyspozyciji
jednostki,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

opracowanie i realizacja planow finansowych,

. dokonywanie analiz wykorzystanych srodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkow

pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki,

rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow,

. zapewnienie terminowosci Sciggania naleznosci oraz sptaty zobowigzan,

sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki),

sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego o stanie i ruchu srodkéw trwatych,
prowadzenie i rozliczanie zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych,

terminowe rozliczenie skutkdw inwentaryzacii,

zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,

wykonywanie innych czynnosci uzgodnionych z Dyrektorem badz zleconych przez niego w
toku biezgcej dziatalnosci.
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Zakres dziatania pracownika zatrudnionego na stanowisku mtodszego bibliotekarza
i starszego bibliotekarza

1. opracowywanie zakupionych nowosci,
2. prowadzenie prawidtowej ewidencji wptywow,
3. udzielanie czytelnikom informaciji i prowadzenie poprawnej ewidencji informacji,

4. wypozyczanie i udostepnianie na miejscu czasopism oraz prawidtowe prowadzenie
ewidenciji tych wypozyczen,

5. prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-oSwiatowej,

6. organizowanie i prowadzenie zaje¢ z dziec¢mi,

7. rejestrowanie czytelnikow i uzytkownikéw Biblioteki zgodnie z regulaminem,

8. przestrzeganie, aby czytelnicy stosowali sie do obowigzujgcych regulaminéw,

9. udostepnianie zbiorow, pomoc czytelnikom w wyszukiwaniu potrzebnej literatury,

10. prowadzenie poprawnej ewidencji wypozyczen, przestrzeganie terminu zwrotow,
sporzadzanie statystyki,

11. systematyczne wysytanie upomnien do czytelnikow,

12. udzielanie czytelnikom informacji na temat zbiorow,

13. dbanie o estetyke ksiegozbioru i estetyke stanowiska pracy,

14. przedkfadanie wnioskdéw w sprawie struktury ksiegozbioru i potrzeb czytelniczych,
15. prawidtowe ustawienie i uklad ksigzek na potkach, wiasciwa konserwacja zbiorow,
16. udziat w skontrum ksiegozbioru w placéwkach bibliotecznych,

17. udziat w selekcji ksiegozbioru,

18. obstuga czytelnikdw korzystajgcych z ustug komputerowych w czytelni,

19. tworzenie bazy katalogowej Biblioteki, wprowadzanie do komputera opisow
bibliograficznych i innych danych niezbednych do pracy w bibliotece,

20. dbatos¢ o sprzet komputerowy,
21. prowadzenie kroniki Biblioteki,

22. wspotpraca ze szkotami, instytucjami kultury, organizacjami mtodziezowymi,
spotecznymi,

23. odpowiedzialno$¢ za bezpieczenstwo bhp i p.poz. w bibliotece,

24. wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora.
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Bibliotekarze zatrudnieni w filiach odpowiadajg za ksztalt i forme placowki, w ktorej zostali
zatrudnieni.



§7
Do obowigzkéw i zadan sprzataczki nalezy:

e dbaloS¢ o czystosc na terenie catej Biblioteki,

e dbanie o przydzielone srodki czystosci,

e zgtaszanie potrzeb w zakresie zakupow niezbednych srodkéw czystosci,
e wykonywanie dodatkowych zadan zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL V
Skargi i wnioski
88

1. Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania Biblioteki —

wiasciwy jest Dyrektor.
2. Dyrektor przyjmuje skargi i wnioski od poniedziatku do pigtku w godzinach od 10.00 do 15.00.

ROZDZIAE VI
Postanowienia koncowe
89

Strukture organizacyjng Biblioteki okreSla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do regulaminu.

§10

1. W sprawach nieobjetych postanowieniami regulaminu decyduje Dyrektor.
2. Zmiany w Regulaminie dokonywane beda w trybie obowigzujgcym dla jego ustalenia.

Nazwa Data
Regulamin wydawania kodéw do Legimi w Bibliotece Publicznej w Nowej Wsi Leborskiej 2022-11-28

Regulamin korzystania ze zbioréw i ustug Biblioteki Publicznej Gminy w Nowej Wsi Leborskiej2023-11-28

Zataczniki

WM Regulamin korzystania ze stanowisk komputerowych w Bibliotece Publicznej Gminy Nowa Wsi
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