Zat.nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2010
z dnia 30.09.2010
Dyr.BPMIiG w Barcinie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie

I. Postanowienia ogélne

§1
1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie , zwana
dalej Biblioteka, jest gminng instytucja kultury posiadajacg osobowos¢ prawng, dziatajaca
w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, wpisana do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Urzad Miejski w Barcinie.

2. Siedziba Biblioteki jest czes¢ budynku potozonego w Barcinie przy ul. Lotnikow 13,
gdzie znajdujg si¢ zbiory gtowne .Terenem dziatania biblioteki jest gmina Barcin.

3. Biblioteka prowadzi 3 filie biblioteczne :
1) Fili¢ Biblioteczng nr 1 w Barcinie przy ul. Koscielnej 15
2) Fili¢ Biblioteczng w Piechcinie przy ul. 11 Listopada 1c
3) Filie Biblioteczng w Mamliczu — SP Mamlicz 72

4. Podstawg prawna funkcjonowania BPMiG w Barcinie sg :
1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej
3) Statut Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Bar-
cinie nadany Uchwatg Nr XXXV111/224/2005 Rady Miejskiej w Barcinie z dnia
22 wrzesnia 2005 r.

5. Regulamin okresla :
1) Organizacje wewnetrzng BPMiG im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie,
2) Zasady organizacji pracy w tej Bibliotece,
3) Strukture zatrudnienia,
4) Zakresy dziatania oddziatu, dziatéw oraz Filii bibliotecznych
5) Planowanie pracy i udzielanie informacji.

I1. Podstawowe zadania Biblioteki
§2
1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspakajania potrzeb

czytelniczych, kulturalnych i informacyjnych spoteczenstwa i uczestniczy
w upowszechnianiu wiedzy i kultury.
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2. Zadania te realizuje poprzez:
1) gromadzenie, przechowywanie 1 upowszechniania materiatow bibliotecznych,
2) gromadzenie materiatléw zycia spotecznego Gminy Barcin
3) upowszechnianie czytelnictwa.

I11. Struktura organizacyjna Biblioteki i zadania poszczegolnych stanowisk pracy

§3

1. Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie kieruje

dyrektor do zadan, ktérego nalezy :

1) Kierowanie biezaca dziatalnoscig instytucii,

2) Reprezentowanie BPMiG na zewnatrz,

3) Zarzadzanie majatkiem instytucji,

4) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow bibliotek oraz wykonywanie innych
czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow zatrudnionych w bibliotece

5) Wydawanie zarzadzen , instrukcji i polecen stuzbowych oraz zwierzchnictwo
stuzbowe nad wszystkimi pracownikami instytucji, nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy,

6) Opracowanie rocznego planu finansowego i decydowanie o celowosci wydatkow
w ramach zatwierdzonego planu finansowego

7) Opracowanie rocznego planu dziatalno$ci biblioteki,

8) Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i opisowego z dziatalnosci
biblioteki

9) Opracowanie planu inwentaryzacji zawierajacego zakres, terminy oraz czestotliwos¢
ich wykonywania oraz odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe przeprowadzenie
zgodnie z Instrukcja w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatku BPMiG w Barcinie,

10) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukcji przeciwpozarowej, bhp
oraz ochrony danych osobowych,
11) Wspotpraca z Wojewddzka 1 Miejskg Bibliotekg Publiczna w Bydgoszczy oraz

Powiatows i Miejska Biblioteka Publiczng w Zninie , bibliotekami innych sieci,
instytucjami kulturalnymi, organizacjami i stowarzyszeniami.

2. Do dokonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Biblioteki Publicznej Miasta
I Gminy upowazniony jest dyrektor Iub jego pelnomocnik dziatajacy w granicach
udzielonego pelnomocnictwa.

3. Za majatek trwaty BPMiG odpowiada dyrektor, a za majatek trwaty filii
bibliotecznych pracownicy tych filii.

§ 4

W BPMIG i filiach zatrudnionych jest 14 oso6b w wymiarze 12,925 etatu:
1. Pracownicy merytoryczni i administracja :



BPMIiG w Barcinie
- Dyrektor
Starszy bibliotekarz — 1 etat
- Wypozyczalnia i czytelnia dla dorostych BPMiG — 2 etaty
- pracownicy merytoryczni
- Oddziat dla dzieci przy BPMiG — 2 etaty
kierownik — starszy bibliotekarz — 1 etat
pracownik merytoryczny — obstuga czytelni — 1 etat
- Stanowisko d/s gromadzenia i opracowania oraz obstugi administracyjno-
finansowej — 1 etat
- Gléwny ksiegowy — 0,5 etatu
- Informatyk - specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektronicznych,
audiowizualnych i komputerowych- 0,5 etatu
Filia nr 1 w Barcinie
- Starszy bibliotekarz — 1 etat
Filia w Piechcinie — 2 etaty
- Kierownik filii — letat
- Pracownik merytoryczny — 1 etat
Filia w Mamliczu
- pomocnik biblioteczny — 0,6 etatu
2. Pracownicy obstugi :
Pracownik gospodarczy BPMIiG w Barcinie - 1 etat
Pracownik gospodarczy Filia w Piechcinie — 1 etat
Sprzataczka Filia nr 1 Barcin — 0,25 etatu
Sprzataczka Filia Mamlicz — 0,125 etatu

§5

Zadania wypozyczalni i czytelni dla dorostych BPMiG w Barcinie:
1) Petna obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen 1 zwrotu ksigzek,
2) Udostepnianie ksiggozbioru popularnonaukowego i prasy na miejscu w czytelni,
3) Prowadzenie katalogow bibliotecznych : alfabetycznego autorskiego, dzialowego,
tytutowego 1 numerycznego,
4) Prowadzenie wypozyczen migdzybibliotecznych,
5) Ubytkowanie zbioréw ( zniszczonych i przestarzatych itp.),
6) Organizowanie czytelnictwa 1 udostgpnianie materiatow bibliotecznych osobom
chorym 1 niepetnosprawnym,
7) Obstuga punktéw bibliotecznych,
8) Konserwacja zbioréw,
9) Prowadzenie dziatalno$ci upowszechnieniowej dla dorostych,
10) Prowadzenie dziatalno$ci informacyjno-bibliograficznej,
11) Prenumerata i akcesja prasy,
12) Dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie materiatow
propagujacych wiedz¢ o gminie i regionie,
13) Prowadzenie dokumentacji statystycznej.
14) Prowadzenie lekcji bibliotecznych dla uczniéw szkoét podstawowych 1 gimnazjum.
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15) Organizowanie wystaw 1 ekspozycji, imprez stowno-muzycznych, konkursow,
prelekcji itp.

16) Prowadzenie czytelni internetowej

§6

Zadania Oddziatu dla dzieci :

1) Obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen 1 zwrotu ksigzek,

2) Udostepnianie ksiggozbioru popularnonaukowego i prasy dla dzieci na miejscu
w czytelni,

3) Prowadzenie katalogoéw bibliotecznych : alfabetycznego autorskiego, dzialowego,
tytutowego 1 numerycznego,

4) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru Oddziatu dla dzieci,

5) Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

6) Konserwacja zbiorow,

7) Prowadzenie dziatalno$ci upowszechnieniowej dla dzieci 1 mtodziezy,

8) Wspotpraca ze szkotami 1 przedszkolami,

9) Prenumerata i akcesja prasy dla dzieci,

10) Prowadzenie edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy

11) Organizowanie 1 prowadzenie lekcji bibliotecznych, konkursow, wystaw, prelekc;i itp.

12) Prowadzenie statystyki dziennej i sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan.

13) Prowadzenie czytelni internetowej dla dzieci

§7

Zadania filii bibliotecznych (\nr 1 w Barcinie, w Piechcinie i Mamliczu):

1) Opracowanie 1 udostepnianie zbiorow bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz,

2) Prowadzenie katalogdw autorskich, dziatowych 1 numerycznych,

3) Organizowanie form pracy z czytelnikiem,

4) Wspolpraca z placowkami oswiatowymi 1 kulturalnymi,

5) Popularyzowanie ksigzki, prasy oraz czytelnictwa w §rodowisku lokalnym,

6) Prenumerata i akcesja prasy,

7) Inwentaryzowanie zbiorow,

8) Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

9) Prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej, dokumentacji bibliotecznej oraz
sporzadzanie plandéw 1 sprawozdan,

10) Prowadzenie czytelni internetowej

§8

Stanowisko ds. gromadzenia i opracowania zbiordw oraz obstugi administracyjno-

finansoweyj :

1) Komputerowe opracowanie zakupionych i darowanych przez czytelnikow 1 instytucje
ksigzek,

2) Tworzenie komputerowej bazy danych BPMIG ,

3) Usuwanie z bazy danych ksigzek ubytkowanych,
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4) Zakup 1 inwentaryzowanie zbiorow bibliotecznych, sporzadzanie rozdzielnikow dla
poszczegdblnych filii 1 dziatdw.

5) Dokumentowanie operacji gospodarczych wynikajacych z dziatalnosci BPMiG zgodnie
z Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

6) Sporzadzanie raportéw ksiegowych,

7) Realizacja czekow, przelewow i kompletowanie wyciggdéw bankowych.

§9

Obstuga finansowa Biblioteki — Gtéwny Ksiegowy :
1) Prowadzenie rachunkowosci instytucji, biezace ksiggowanie wszelkich operacji
finansowych zwigzanych z dziatalno$cig merytoryczng i gospodarcza BPMiG,
2) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
3) Wycena aktywow 1 pasywow,
4) Prowadzenie rachunku wynikow,
5) Sporzadzanie planéw finansowych,
6) Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 statystycznych okreslonych odpowiednimi
przepisami,
7) Ustalanie wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie
miesigcznych deklaracji na te zaliczki oraz rozliczen rocznych,
8) Dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych i ustalanie ich
tacznej wartosci oraz roznic inwentaryzacyjnych,
9) Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
10) Ustalanie odpisOw amortyzacyjnych i ich ksiggowanie,
11) Sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach : PIT-11 1 PIT 40,
12) Sporzadzanie deklaracji ZUS 1 ustalanie uprawnien do zasitkdw chorobowych,
13) Sporzadzanie list wyptat 1 zasitkdw chorobowych,
14) Sporzadzanie deklaracji PZU 1 innych niezbgdnych informacji zwigzanych
Z zobowigzaniami pracownikow wobec bankow, urzedow skarbowych itp.
udokumentowanych tytutem prawnym,
15) Prowadzenie dokumentacji wynikajacej ze stosowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,
16) Prowadzenie ksigg inwentarzowy wyposazenia bibliotek,
17) Sporzadzanie biezacej informacji ekonomicznych 1 finansowych zwigzanych
z realizacjg dotacji.

§ 10
Informatyk - Specjalista ds. obstugi i konserwacji urzadzen elektronicznych,
audiowizualnych i komputerowych
1) Prowadzenie strony internetowej BPMiG w Barcinie
2) Biezace nadzorowanie i konserwacja sieci komputerowej w Bibliotece i jej filiach.
3) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci komputerowej w Bibliotece.
4) Nadzor nad sprawnym dziataniem programu SOWA.
5) Konserwacja i dbanie o czysto$¢ sprzetu komputerowego.
6) Rozwijanie sieci komputerowej w Bibliotece i jej filiach.
7) Rozwijanie i wzbogacanie oferty Biblioteki w techniki informatyczne.
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8) Zabezpieczanie sieci komputerowej oraz poszczegolnych stanowisk przed ingerencja
0sOb nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami komputerowymi.
9) Odpowiedzialno$¢ za wykorzystywanie programéw komputerowych w Bibliotece
zgodnie z posiadanymi licencjami.
§11

W Oddziale dla dzieci oraz filii bibliotecznej w Piechcinie zatrudnieni sa kierownicy.

Do zadan kierownika filii i oddzialu nalezy :

1) Kierowanie podlegta placowka lub Oddziatem, organizowanie pracy w placéwce
wg ustalonych zasad i obowigzujacych przepisow.

2) Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan oraz utrzymywanie
dyscypliny pracy w placéwce .

3) Opracowywanie i przestrzeganie harmonograméw pracy.

4) Odpowiedzialno$¢ materialna za ksiggozbidr oraz inne sktadniki majatkowe placowki.

5) Wystepowanie do Dyrekcji w sprawach potrzeb organizacyjnych i merytorycznych oraz
w sprawach osobowych pracownikow.

6) Opracowywanie okresowych planow, analiz 1 sprawozdan z realizacji zadan.

7) Rozdzielanie prac na poszczeg6dlnych stanowiskach zgodnie z posiadanymi przez
pracownikow kwalifikacjami.

8) Odpowiedzialnos¢ za wykonanie zarzadzen 1 polecen Dyrektora 1 jednostki nadrzedne;.
9) Reprezentowanie placowki na zewnatrz. Czuwanie nad zabezpieczeniem powierzonego
mienia oraz nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP oraz przepiséw p.poz. przez

pracownikow.
10) Podnoszenie wtasnych kwalifikacji zawodowych oraz organizowanie pracy
samoksztatceniowej w kierowanym zespole.
11)Sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych
dotyczacych zakupow ksigzek 1 wykonywanych ustug na rzecz placéwki.
12)Nadzorowanie prawidtowos$ci przyjmowania kar za przetrzymane i zagubione ksiazki
oraz przestrzeganie prawidlowosci 1 termindw rozliczania zainkasowanych pieni¢gdzy
do kasy Biblioteki.
13) Ksztaltowanie w sposob prawidlowy wspotzycia i wspdtpracy migdzy pracownikami
dziatu czy filii oraz wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Biblioteki.

§12
1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie czynna
jest w poniedziatek, wtorek i pigtek ( z wyjatkiem Swigt bedgcych dniami ustawowo
wolnymi od pracy) od godz. 11:00 do 18:00, w $rody od 10: 00 do 15:00, czwartki
I soboty od 10:00 do 14:00.
2. Filia biblioteczna w Piechcinie czynna w poniedziatki, wtorki, $rody i piatki
od 10:00 do 17:00, w czwartek od 10:00- 14:00
. Filia nr 1 w Barcinie : w poniedziatki, wtorki, srody i pigtki od 10:00 do 17:00,
. Filia w Mamliczu : w poniedziatki, wtorki, Srody i pigtki od 12:30 do 16:30,
. W czwartki filie biblioteczne nr 1 w Barcinie i Mamliczu sg nieczynne — praca
wewnetrzna.
6. Pracownicy BPMiG oraz filii bibliotecznych wykonujg prace w uktadzie ustalonym
przez dyrektora indywidualnie dla kazdej jednostki.

g1 b~ W
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IV. Planowanie pracy
§13

. Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach BPMiG w Barcinie wykonujg zadania

W oparciu o roczne plany pracy i harmonogramy.

. Kierownicy 1 samodzielni pracownicy odpowiadajg za realizacj¢ zadan wynikajacych

z planu, zobowiazani sg do dokonywania kwartalnej oceny realizacji zadan.
§ 14

Do podpisywania pism oraz sktadania woli w imieniu BPMiG w Barcinie uprawniony
jest dyrektor.

Do sktadania oswiadczen woli w sprawach wywotujacych skutki finansowe wymagane
jest wspotdziatanie z dyrektorem gldéwnego ksiggowego.

Dyrektor i1 gtowny ksiegowy moga upowazni¢ do podpisywania pism inne osoby.
Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

V. Udzielanie informacji

§ 15

. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej zarowno w czasie

trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

. Informowanie interesantow — czytelnikow przez pracownikow moze dotyczy¢

wylacznie spraw z zakresu jego dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania
tajemnicy stuzbowe;.

§ 16

. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi
. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika BPMiG w Barcinie do udzielania

informacji, o ktorych mowa w ustepie 1.
§17

Postepowanie w sprawie przetwarzania danych osobowych normuja oddzielne przepisy
( Ustawa o ochronie danych osobowych Dz.U.Nr 133 z dnia 29.08.1997 r.)

2. Wykaz informacji stanowiacych tajemnic¢ stuzbowa w BPMiG w Barcinie:
a) dane osobowe pracownikow znajdujace si¢ w aktach BPMiG w Barcinie,
b) dane osobowe czytelnikow 1 uzytkownikdéw bibliotek, znajdujace si¢ w kartotekach

poszczegblnych dziatow, oddziatu 1 filii bibliotecznych.

c) inne informacje uzyskane w zwigzku z czynnosciami shuzbowymi, ktorych ujawnienie

mogtoby narazi¢ biblioteke lub jej uzytkownikdéw na szkode.
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V1. Postanowienia koncowe

. Szczegotowe zakresy czynno$ci poszczegolnych pracownikow ustala dyrektor

Biblioteki w oparciu o regulamin organizacyjny.

. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.
. Pozostate sprawy zwigzane ze strukturg i zadaniami Biblioteki nie ujete w niniejszym

Regulaminie okresla Regulamin Pracy, Statut Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
im.Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie oraz kodeks pracy.

. Znowelizowany Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.10.2010 r.

1 zostaje podany do wiadomosci pracownikow.

Dyr. BPMIG Barcin
Grazyna Szafraniak



