BIBLIOTEKA MIEJSKA
im. Konstantego Damrota
83-400 KOSCIERZYNA
Rynek 21 — tel. 686-21-48

NIP §81-10-05-708 Regon 1862360839 Zarzadzenie nr 4/2020

z dnia 3 czerwca 2020 r.
Dyrektora Biblioteki Miejskiej

im. ks. Konstantego Damrota w Koscierzynie

na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 194)
wprowadzam:

§1

Regulamin organizacyjny Biblioteki Miejskiej im. ks. Konstantego Damrota w
Koscierzynie, ktdry stanowi zatgcznik do dzisiejszego zarzgdzenia.

§2

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 3 czerwca 2020 r.

§3

Z dniem 3 czerwca 2020 r. traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin
organizacyjny wprowadzony w zycie zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Miejskiej
im. ks. Konstantego Damrota w Koscierzynie nr 3/2004 z dnia 18 lutego 2004
roku.

DYREKTOR
Biblioteki Miejskiej
w Koéci‘erzynie

Qth
dr Jue%a Kujach
Koécierzyna, 3.06.2020 r.



BIBLIOTEKA MIEJSKA Zatacznik nr 1
83'3 Oxgngggglg?{nz%h do Zarzadzenia Nr 3/2004
Rynek 21 — tel. 686-21-48
NIP 591-10-05-708 Regon 130235833

Dyrektora Biblioteki Miejskiej im. ks. Konstantego Damrota

w Koscierzynie z dnia 3 czerwca 2020 .

Regulamin organizacyjny

Biblioteki Miejskiej im. ks. Konstantego Damrota w Koscierzynie

I. Postanowienia ogodlne

§1
1. Biblioteka Miejska im. ks. Konstantego Damrota w Koscierzynie zwana dalej
,Bibliotekg” jest samorzgdowg instytucja kultury i realizuje zadania w oparciu o

e ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 194),

e ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity: Dz. U. z
2019r., poz. 1479),

e statut nadany Uchwatg Rady Miasta Koscierzyna z dnia 28 pazdziernika 2015
r., nr XVI11/131/15,

e niniejszy regulamin.

N

Siedzibg Biblioteki jest miasto Koscierzyna.

w

Bezposredni nadzér nad Bibliotekg sprawuje Burmistrz Miasta Koscierzyny.

o

Niniejszy regulamin okresla:

e zasady zarzadzania Biblioteka,
e organizacje wewnetrzng Biblioteki,

e zakres dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

5. Obowiazki Biblioteki jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy
zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy Biblioteki.

MIEJSKA W KOSCIERZYNIE




6. Celeizadania Biblioteki okreslone zostaty w Statucie nadanym Uchwatg Rady Miasta
w Koscierzynie z dnia 28 pazdziernika 2015r., nr XVI11/131/15.

Il. Zarzgdzanie i kierowanie

§2

1. Bibliotekg zarzadza, kieruje, reprezentuje na zewnatrz, czuwa nad mieniem i odpowiada za
catoksztatt jej dziatalnosci dyrektor.

2. Dyrektor odpowiada w szczegélnosci za:

e realizacje zadan statutowych Biblioteki i opracowywanie jej strategii rozwoju,

e planowanie i kontrole dziatalnosci Biblioteki,

e przygotowanie do zatwierdzenia rocznego planu pracy oraz sprawozdania z
wykonanych zadan,

e prawidtowa realizacje wydatkow,

e wspotprace z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Koscierzyny,

e prawidtowgq realizacje polityki gromadzenia zbioréw,

e koordynacje pracy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych na rzecz prawidtowej
obstugi czytelnikow,

e czuwanie nad realizacjg prac inwestycyjnych, gospodarczych i technicznych w
Bibliotece,

e przedstawianie Burmistrzowi Koscierzyny planéw rzeczowych i finansowych oraz
wnioskow finansowo - inwestycyjnych,

e prawidtowq organizacje warsztatu informacyjnego,

¢ inicjowanie form zmierzajgcych do podnoszenia jakosci ustug bibliotecznych,

e zapewnianie Bibliotece wtasciwych warunkéw dziatania,

e gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Biblioteki,

e polityke kadrowa,

e warunki pracy, bhp, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw

szczegdlnych.




3. Dyrektor jest pracodawcg i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Biblioteki.

§3

1. W przypadku nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni kustosz p. Joanna Czecholiniska
na podstawie udzielonego imiennego upowaznienia.

ll. Struktura organizacyjna

§4.

1. W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne podlegte bezposrednio
dyrektorowi Biblioteki:

e Administracja — ksiegowos¢,

e Wypozyczalnia dla dzieci i mtodziezy,

e Wypozyczalnia dla dorostych,

e Czytelnia popularnonaukowa,

e Punkt powszechnego dostepu do Internetu -, lkonka"

e Obstuga — sprzataczka.

§5.

1. Szczegétowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Biblioteki
okresla dyrektor w imiennych zakresach czynnosci.

2. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzane s3 do wspotdziatania i uzgadniania dziatan w
przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspétpracy.




IV. Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Biblioteki

§ 6.

1. Administracja-ksiggowos$¢. Nadzor nad dziatalnoscia finansowo-ksiegowg sprawuje gtéwny
ksiegowy i jest za te dziatalno$¢ odpowiedzialny przed dyrektorem. Do jego obowigzkow
nalezy przede wszystkim:

e prowadzenie rachunkowosci Biblioteki zgodnie z Ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U. z 17 stycznia 2019 r., poz. 351 z pézn. zm.),

e sprawozdawczosc¢ finansowa,

e prawidtowy obieg dokumentéw finansowych i ksiegowych,

e opracowywanie corocznych analiz dziatalnosci finansowej Biblioteki oraz jej stanu
majatkowego,

e wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie okreslonym obowigzujacymi
przepisami finansowymi,

e nadzér nad pracg kasjera,

e obstuga programow: PLATNIK, finansowo-ksiegowego INSERT-Rewizor oraz
ptacowego INSERT-Gratyfikant,

e obliczanie wynagrodzen, przygotowywanie list pfac,

e rozliczanie stanu iloSciowego i wartosciowego zbiorow,

e nadzor nad gospodarkga rzeczowo - materiatowg i mieniem Biblioteki,

e prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych srodkéw trwatych,

e nadzér nad prawidtowym prowadzeniem ksigg inwentarzowych ksiegozbioru przez
pozostate komarki organizacyjne,

e administrowanie komputerowg bazg danych w zakresie wykonywanych czynnosci,

e wydatkowanie srodkéw ujetych w planie finansowym zgodnie z Ustawg z 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2019 ., poz. 1843 z 11
wrzesnia 2019),

e opracowywanie instrukcji obiegu kontroli dokumentéw finansowych, instrukgji

kasowej oraz inwentaryzacyjnej,




e prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych
funduszy celowych,

e nadzor nad prawidtowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wptywow,
raportow kasowych, zaliczek i innych zobowigzan finansowych,

e wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolujgcymi.

2. Do obowigzkéw Wypozyczalni dla dzieci i mtodziezy nalezy:

e gromadzenie zbioréw pod katem potrzeb dzieci i mtodziezy oraz w oparciu o kontakty
z dyrektorami szkot i przedszkoli dziatajgcych na terenie miasta,

e opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow bibliotecznych,

e obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréow (wedtug
obowigzujacego regulaminu dla czytelnikdow) oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych i innych bibliotek,

e prowadzenie ewidencji ksiegozbioru w oparciu o program PATRON oraz inne
programy biurowe oraz obstuga poczty elektronicznej,

e prawidtowa organizacja i przebieg skontréw,

e prawidtowe prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

e nadzér nad prawidtowoscig ewidencji wptywow i ubytkdw materiatéw bibliotecznych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e prowadzenie dziatan promujgcych literature dziecieca i mtodziezowa,

e prowadzenie lekcji bibliotecznych,

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS.

3. Do obowigzkéw Wypozyczalni dla dorostych nalezy:

e gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

e obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostgpnianie zbioréow (wedtug
obowigzujgcego regulaminu dla czytelnikéw) oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych i innych bibliotek,

e prowadzenie ewidencji ksiegozbioru w oparciu o program PATRON oraz inne

programy biurowe oraz obstuga poczty elektronicznej,




e prawidtowa organizacja i przebieg skontrow,
e prawidtowe prowadzenie selekcji ksiegozbioru,
e nadzdr nad prawidtowoscig ewidencji wptywow i ubytkdw materiatéw bibliotecznych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Do obowigzkéw Czytelni popularnonaukowej nalezy:

e gromadzenie zbiordw ksigzek oraz czasopism,

e prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

e opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych,

e prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych
i innych bibliotek,

e prowadzenie ewidencji ksiegozbioru w oparciu o program PATRON oraz inne
programy biurowe oraz obstuga poczty elektronicznej,

e prawidtowa organizacja i przebieg skontrow,

e prawidtowe prowadzenie selekcji ksiegozbioru,

e nadzor nad prawidtowoscia ewidencji wptywow i ubytkdw materiatéw bibliotecznych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e ustugi ksero,

e obstuga uzytkownikéw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw (wedtug
obowigzujgcego regulaminu dla czytelnikdw) oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych i innych bibliotek,

e prowadzenie Ksiegi Pamigtkowej Biblioteki.

5. Do obowigzkéw stanowiska Punktu powszechnego dostepu do Internetu - ,,lkonka"
nalezy:

e udostepnianie sprzetu komputerowego oraz pomoc w wyszukiwaniu informacji w
Internecie,

e archiwizacja bazy danych wprowadzanych do komputera,

¢ informacja komputerowa dla czytelnikow,

e wydruki komputerowe,




e nadzor nad strong internetowg Biblioteki oraz portali spotecznosciowych (aktualizacja
informacji i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig merytoryczng instytucji),

e administracja systemu komputerowego Biblioteki,

e opieka administracyjna i zarzgdzanie serwerem,

e zapewnienie ciggtosci bezpieczenstwa pracy sieci komputerowej Biblioteki,

e budowa, konserwacja, ulepszanie oraz biezgca obstuga i administracja serwerami
oraz sieciami komputerowymi Biblioteki,

e wdrazanie procedur zabezpieczajgcych siec i zarzgdzanie nimi,

e kontrola pracy sprzetu komputerowego w sieci.

V. Zarzadzenia i ogtoszenia

§7.
1. Dyrektor wydaje zarzadzenia i ogtoszenia.
2. Zarzadzenia majg charakter wigzacy dla oséb zatrudnionych w Bibliotece.

3. Ogtoszenia maja charakter informacyjny.

§8.

1. Zarzadzenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci osob
zatrudnionych w Bibliotece poprzez ich wytozenie do wgladu w administracji.

2. Ogtoszenia wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci 0séb zatrudnionych
w Bibliotece w sposéb okreslony w ust. 1, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Biblioteki,
ogtoszenia mogg by¢ wydane w formie ustnej i podane w taki sposob do wiadomosci oséb
zatrudnionych w Bibliotece.

§9.

Zarzadzenia i ogtoszenia wchodzg w zycie od nastepnego dnia po dniu ich ogtoszenia, chyba
ze w ich tresci zaznaczono inny termin.

VI. Planowanie i sprawozdawczo$¢ — kontrola wewnetrzna

§ 10.

1. Dyrektor Biblioteki i Gtéwny Ksiggowy przedstawiaja plany, sprawozdania sporzadzone
wedtug obowiazujgcych przepiséw i sktadajg je w odpowiednich urzedach.




2. Plany pracy i sprawozdania przygotowywane sg w oparciu o materiaty dostarczane przez
pracownikéw Biblioteki.

§ 11.

1. Kontrola wewnegtrzna odbywa sie na podstawie dostarczanych sprawozdan (miesiecznych,
kwartalnych, rocznych) oraz bezposredniego nadzoru sprawowanego przez dyrektora i
gtéwnego ksiggowego.

VII. Postanowienia koncowe

§ 12.

1. Sprawy nieobjete niniejszym regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Biblioteki, dyrektor
reguluje zarzadzeniami wewnetrznymi.

2. Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

3. Z chwilg wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem dyrektora nr 3/2004.

DYREKTOR
Biblioteki Miejskiej

w Kogcierzynie
)
dr Jus;%a Kujach




