Zatagcznik do Zarzadzenia nr 1/2018
Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kamieniu Krajenskim

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KAMIENIU KRAJENSKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kamieniu Krajenskim,
zwany dalej "Regulaminem", okre$la szczegdlowa struktur¢ organizacyjng 1 zasady jej
funkcjonowania.

§ 2
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kamieniu Krajenskim dziata na podstawie Uchwaty
nr XIX/151/2008 Rady Miejskiej w Kamieniu Krajeniskim z dnia 27 listopada 2008 roku
w sprawie podzialu Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kamieniu Krajenskim i1 utworzeniu
Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury w Kamieniu Krajenskim oraz Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kamieniu Krajenskim i statutu nadanego uchwata nr XVI1/115/2012 Rady
Miejskiej w Kamieniu Krajenskim z dnia 8 czerwca 2012 roku.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Bibliotece - nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminng Biblioteke Publiczng w Kamieniu
Krajenskim.
2. Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej
w Kamieniu Krajenskim.
3. Pracownikach biblioteki - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow merytorycznych
i pracownikow administracji i obstugi biblioteki i filii bibliotecznych wchodzacych w sktad
Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kamieniu Krajenskim.

§ 4
Nizej podane okreslenia stosowane w tek§cie Regulaminu nalezy rozumie¢ jak nastepuje:
1. zakres czynnosSci — to obowigzki i zakres czynnos$ci ustalony dla wszystkich pracownikow,
2. zakres obowigzkéw i1 kompetencji — to zadania i uprawnienia natozone na samodzielne
stanowiska pracy



II. ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§5

1. W skitad Biblioteki wchodzg Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kamieniu Krajenskim
i Filia Biblioteczna w Dabrowce.

2. Biblioteka prowadzi rowniez Punkt Biblioteczny w Obkasie oraz Izbe Historyczno-
Regionalng.

3. Schemat organizacyjny okreslajacy liczbe etatow i1 stanowisk stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

4. Szczegbdtowy podziat zadan regulujg zakresy czynnosci pracownikow.

ITII. KIEROWANIE I ZARZADZANIE BIBLIOTEKA

§ 6
Na czele Biblioteki stoi dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz oraz jest odpowiedzialny
za catoksztatt dziatalno$ci programowe;j, administracyjno-gospodarczej i finansoweyj.

§ 7
Podczas nieobecnos$ci Dyrektora obowiazki przejmuje upowazniony do tego pracownik, ktéry
tym czasie ponosi odpowiedzialnos$¢ za catoksztatt dziatalnosci Biblioteki.

§8
Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci dotyczy to podrdzy stuzbowych
i udzielania urlopéw, w stosunku do Dyrektora dokonuje upowazniony do tego pracownik
Biblioteki, z wylaczeniem czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy oraz ustaleniem wysoko$ci wynagrodzenia.

§9
Gloéwny Ksiggowy dziata na podstawie Ustawy o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017 poz. 2077) 1 jest odpowiedzialny za catoksztatt spraw finansowo-budzetowych.

§ 10
Nadzoér merytoryczny i funkcyjny nad pracownikami sprawuje dyrektor.

§ 11
1. Gospodarke finansowg prowadzi Gtowny Ksiggowy Biblioteki.
2. Dyrektor dysponuje przyznanym budzetem w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym.

IV. ZAKRES OBOWIAZKOW I KOMPETENCJI KADRY ZARZADZAJACEJ
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 12
Dyrektor biblioteki
Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) ogblne kierownictwo w sprawach merytorycznych, administracyjno — organizacyjnych oraz
finansowo — gospodarczych,

2) ogblny nadzor nad zbiorami i majatkiem Biblioteki,

3) reprezentowanie Biblioteki na zewnatrz,

4) aprobowanie wydatkow Biblioteki w granicach budzetu oraz przyznanych funduszéw
specjalnych,

5) wspotdziatanie biblioteki z innymi placowkami kultury i o$wiaty, a takze z organizacjami
i stowarzyszeniami,

6) wspotdziatanie z wladzami Miasta i Gminy Kamien Krajenski w zakresie polityki kulturalne;j,
7) public relations,

8) promocja wizerunku Biblioteki i gminy,

9) poszukiwanie zewnetrznych zrodet finansowania, w tym sponsoring,

10) podejmowanie inicjatyw projektowych

§13
Glowny ksiegowy
1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiggowa Biblioteki,
2) prowadzenie dokumentacji finansowych oraz rozliczen z ZUS-em i Urzgdem Skarbowym,
3) opracowywanie projektu budzetu Biblioteki 1 jego realizacja,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych tacznie za sprawozdaniami GUS,
5) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentow,
stanowigcych podstawe wydania srodkéw pienieznych.
2. Do obowigzkow Gtoéwnego Ksiggowego nalezy rowniez wykonywanie innych zadan
zleconych przez Dyrektora Biblioteki.

V. OGOLNE UPRAWNIENIA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 14
1. Kazdy pracownik Biblioteki podlega Dyrektorowi, od ktorego otrzymuje zadania 1 polecenia
stuzbowe, 1 przed ktorym jest odpowiedzialny za wyniki swojej pracy.
2. Dyrektor ma prawo oddelegowaé pracownika biblioteki czasowo do pracy w innej placéwce
bibliotecznej.
3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do sumiennego i prawidlowego wykonywania
powierzonych mu zadan i obowigzkow.

§ 15

1. Podstawowym dokumentem okreslajacym obowigzki pracownika biblioteki na stanowisku
pracy jest imienny zakres czynno$ci i odpowiedzialno$ci podpisany przez Dyrektora
i pracownika biblioteki.

2. Zakres czynno$ci pracownikow biblioteki powinien by¢ wrgczony pracownikowi najp6zniej
dwa tygodnie po przystapieniu do pracy.

3. Zakresy czynno$ci sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach dla pracownika i1 do teczki akt
personalnych.



§ 16
Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z Biblioteki. Pisma wychodzace z Filii
Bibliotecznej podpisuje pracownik filii.

§ 17
Pracownik ma zagwarantowany dostep do wszystkich regulamindw i przepisOw obowigzujacych
w Bibliotece.

V1. ZAKRES ZDAN REALIZOWANYCH PRZEZ BIBLIOTEKE

§ 18
1. Do zakresu zadan realizowanych przez Biblioteke nalezy:
a) udoste¢pnianie czytelnikom zbioréw bibliotecznych,
b) ksztaltowanie polityki gromadzenia zbiorow,
c) gromadzenie zbiordéw i ich selekcja we wszystkich placowkach,
d) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliotecznej,
€) programowanie i organizowanie prac o$wiatowo-wychowawczych
i popularyzujacych ksiazke,
f) wspotdziatanie z innymi bibliotekami i placowkami kulturalno-o$wiatowymi oraz
organizacjami spoteczno-kulturalnymi.
2. W Filii Bibliotecznej:
a) Udostepnianie zbiorow czytelnikom dorostym, dzieciom i mtodziezy uczace;j sie,
b) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliotecznej,
c) Organizowanie ré6znych form popularyzujacych literature,
d) Wspotdziatanie ze szkotami, organizacjami kulturalno-spotecznymi w organizowaniu
réznych form popularyzujacych literaturg.

VII. OGOLNY TRYB ZALATWIANIA SPRAW

§ 19
Do podpisu Dyrektora zastrzezone sg:
pisma do wtadz gminnych, wojewodzkich i centralnych oraz do instytucji i organizacji
wewnetrzne akty normatywne Biblioteki
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Biblioteki
plany, sprawozdania, analizy, programy dzialalnosci
dokumenty dotyczace spraw personalnych

umowy
delegacje
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§ 20
Inne pisma wychodzace na zewnatrz Biblioteki podpisuja pracownicy w granicach swoich
kompetenciji.



VIIl. ZATWIERDZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

§ 21
1. Sprawozdania finansowe Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kamieniu Krajenskim,
tj. bilans i1 rachunek wynikow w imieniu Organizatora samorzadowej jednostki kultury
zatwierdza Burmistrz miasta i gminy Kamien Krajenski. Wyzej wymienione sprawozdania
przeklada si¢ do zatwierdzenia najpdzniej do konca kwietnia nastgpnego roku po roku
obrotowym.
2. Sprawozdania z dziatalno$ci Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kamieniu Krajenskim
zatwierdza Rada Miejska na wyznaczonej sesji.

IX. DOKUMENTACJA BIBLIOTEKI

§22
1. Dokumentacj¢ zwigzang z caloksztattem dziatalnosci formalno-prawnej Biblioteki
(zarzadzenia, organizacja, plany, programy, analizy) przechowuje Dyrektor.
2. Dokumentacje finansowg Biblioteki przechowuje Gtowny Ksiegowy.
3. Akta personalne pracownikéw biblioteki przechowywane sg w Bibliotece.
4. Archiwum Biblioteki prowadzi Dyrektor.

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23
Sprawy o charakterze wewngtrznym dotyczace pracy w Bibliotece regulowane sa w drodze
zarzadzen wewnetrznych Dyrektora.

§ 24
Zmiany w Regulaminie dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla jego nadania.

§ 25
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez dyrektora.

Zaopiniowat: Wprowadzit:



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KAMIENIU KRAJENSKIM

DYREKTOR

1 etat

FILIA M-GBP
BIBLIOTECZNA W KAMIENIU GLOWNY
W DABROWCE KRAJENSKIM KSIEGOWY
Y5 etatu 1 etat Vi etatu

Biblioteka
i jej Filia
<:| zalezno$¢ funkcyjno-merytoryczna
Samodzielne

stanowiska pracy




