Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 09/2020
Dyrektora Biblioteki Gminnej Trzebielinie

z dnia 20.02.2020r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Biblioteki Gminnej w Trzebielinie



1. PRZEPISY OGOLNE

§1

1. Podstawa prawna stanowigca o organizacji Biblioteki Gminnej w Trzebielinie:

a) Ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnoSci kulturalnej (tekst jednolity Dz. U.z 2012 r. poz. 406 z p6Zn. zm.),

b) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. z 2012 r. poz. 642 z p6Zn.
Zm.)

c) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 1998 r. nr 21,
poz. 94; ost. zm. Dz.U. z 5 wrzesnia 2013 r. poz. 1028)

d) Statut Biblioteki Gminnej w Trzebielinie stanowigcy zatgcznik do Uchwaty

Nr 52/X1/2003 Rady Gminy Trzebielino z 30 pazdziernika 2003 roku.

2. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okres$la:
a) Strukture wewnetrzng Biblioteki Gminnej w Trzebielinie zwang w dalszej
czesci Regulaminu ,Biblioteka”,
b) Organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki,
c) Zakresy stanowisk pracy,

d) Postanowienia koncowe.

§2

3. Biblioteka Gminna w Trzebielinie realizuje zadania wynikajgce ze Statutu oraz
zadania zlecane przez Wojta Gminy Trzebielino.
4. Siedziba Biblioteki miesci sie w Trzebielinie przy ul. Pomorskiej 24.

5. Terenem dziatania Biblioteki jest Gmina Trzebielino.

IL STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTU(C]I.

§3

1. W sktad Biblioteki wchodza komorki organizacyjne o nastepujacych nazwach,

oznaczone odpowiednio symbolami stosowanymi w znakowaniu spraw:



- Dziat Gromadzenia, Opracowania, Udostepniania i Informacji (WCZ)
- Dziat Ksiegowosci (GK)
- Filia Biblioteki w Suchorzu (FB)
- Swietlice Wiejskie:
Swietlica Wiejska w Objezierzu (SO):
Swietlica Wiejska w Poborowie (SP):
Swietlica Wiejska w Cetyniu (SC):
Swietlica Wiejska w Starkowie (SST)
Swietlica Wiejska w Miszewie (SM):
Swietlica Wiejska w Gumienicu (SM):
Swietlica Wiejska w Zielinie (SZ):
Sala Wiejska w Bozance (SB)

§4

2. W sktad pracownikéw Biblioteki wchodza nastepujace stanowiska:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

Dyrektor (DB)

Glowna Ksiegowa (GK)

Bibliotekarz (mtodszy, starszy) (WCZ)
Koordynator ds. $wietlic (KS)
Animator kultury (biblioteka) (WCZ)
Animator kultury (Swietlice)

Sprzataczka

Sposob znakowania spraw okreslony jest obowigzujaca w Bibliotece Instrukcja
Kancelaryjng wprowadzong w uzgodnieniu z wlasciwym Archiwum
Panstwowym.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego

regulaminu.

I11. ZASADY FUNKCJONOWANIA INSTYTUCJI

§5

Biblioteka kieruje Dyrektor.



2. Dyrektor Biblioteki zarzadza Bibliotekg i reprezentuje ja na zewnatrz, wykonuje
obowigzki pracodawcy, kieruje dziatalnoSciag w ramach okreslonych kompetencji.
Odpowiada za realizacje zadan statutowych, gospodarke finansowa, dobor
i zarzadzanie kadrami. Wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzadzen
w formie regulaminow, instrukgcji i innych wtasciwych aktow.

3. W okresie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peini wskazany przez

Dyrektora pracownik w zakresie udzielonego petnomocnictwa.

§6

1. Czas pracy w wymiarze podstawowym wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien
i 8 godzin na dobe w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikéw Biblioteki wynosi 3 miesigce.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja w Bibliotece
moze by¢ stosowany przerywany czas pracy, przewidujacy jedng przerwe
w pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.

4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy moga by¢ ustalane przez Dyrektora
indywidualnie, w zaleznoSci od charakteru i specyfiki pracy wykonywanej przez
pracownika.

5. Na wniosek pracownika, w zamian za czas przepracowany poza normalnym
czasem pracy, pracodawca udziela pracownikowi w tym samym wymiarze czas
wolny od pracy.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpi¢ takze bez wniosku pracownika. W takim
przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy, najpdzniej do konca
okresu rozliczeniowego, w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowac
obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za petny miesieczny wymiar
czasu pracy.

7. Za prace wykonywang w niedziele i §wieto pracownikowi przystuguje inny dzien
wolny od pracy w tygodniu.

8. W Bibliotece prowadzona jest ewidencja czasu pracy.

§7

W celu wiasciwego przekazu informacji o pracy Biblioteki stosuje sie:



e ogloszenia wewnatrz budynku,

e plakaty na stupach ogtoszeniowych,
e wspotprace z mediami,

e strony internetowe,

e media spotecznosciowe.

IV. ZAKRESY CZYNNOSCI STANOWISK PRACY

§8

W ramach poszczegdlnych stanowisk pracy Dyrektor Biblioteki okresla
pracownikom zakres czynnoSci. Zakres czynnos$ci Dyrektora okresla Wéjt Gminy

Trzebielino.

DYREKTOR (DB)

1. Dyrektor kieruje Biblioteka w ramach obowigzujacych przepisow prawnych, jest
odpowiedzialny za catoksztatt dziatalnos$ci Biblioteki, a zwtaszcza za realizacje planow,
wtasciwa organizacje oraz racjonalng gospodarke.
2. Do zakresu dziatalnos$ci Dyrektora nalezy w szczegoblnosci:
- wspotpraca z wiladzami, organizacjami, stowarzyszeniami i instytucjami
spoteczno-kulturalnymi dziatajgcymi na terenie gminy Trzebielino,
- ustalanie struktury organizacyjnej i ilosci etatow dla poszczegdlnych placowek,

- koordynowanie, nadzorowanie i ocena pracy pracownikdéw,

-sporzadzanie umoéw o prace (poprzedzone procedura zwigzang ze ztozeniem
dokumentéw), uméw cywilno - prawnych

- prowadzenie Akt Osobowych pracownikéw

- ustalanie wytycznych dla opracowania rocznych planéw pracy i budzetu oraz
zatwierdzanie planéw, wnioskéw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki,
- kierowanie sprawami osobowymi : przyjmowanie, awansowanie i zwalnianie
pracownikéw z zachowaniem obowigzujgcych przepiséw, ustalanie podziatu czynnosci
i obowigzkéw podlegtych pracownikéw,

- powotywanie komisji wewnetrznych oraz organizowanie okresowych narad,
- przegladanie przychodzacej korespondencji i jej przydzial, podpisywanie

korespondencji wychodzacej, umoéw, dokumentéw w sprawach osobowych,



organizacyjno-prawnych, skarg i whnioskéw oraz innych,

- koordynowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej,

organizowanie witasciwych warunkéw do pracy, spetniajacych wymogi bhp i ppoz.,

zabezpieczanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw, emerytéow i rencistow,

sprawowanie kontroli zarzadczej w Bibliotece,

kontrolowanie majatku Biblioteki, wykonywania zadan, zalecen i zarzadzen.

GLOWNY KSIEGOWY (GK)

1. Gléwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt pracy w  ksiegowoSci.
2. Do zakresu dziatania Gléwnego Ksiegowego nalezy miedzy innymi:
- prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami,

- ustalanie szczeg6towego podzialu wydatkow i dochodéw (plan finansowy),
dokonywanie zmian w podziale wydatkéw i dochodéw,

- sprawowanie kontroli merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych
oraz innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe oraz zapewnienie kontroli
formalno - prawnej

- organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej technikg komputerowa

- sprawowanie kontroli nad prawidtowo$cia wykorzystania srodkéw budzetowych
vA uwzglednieniem zasady gospodarnosci i celowosci wydatkow
- prowadzenie obstugi kasowej i bankowej oraz wszelkich operacji bezgotéwkowych i
gotowkowych,

- prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Biblioteki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

- sporzadzanie list ptatniczych na podstawie kart wynagrodzen,

- prowadzenie rozliczen z ZUS oraz z ubezpieczycielami itp.

- opracowywanie informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego,
- opracowywanie wspolnie z pracownikami komérek organizacyjnych BG projektow
rocznych i wieloletnich planéw oraz analiz dziatalnosci Biblioteki pod wzgledem
finansowym

- opracowywanie projektéw zmieniajgcych plan finansowy w ciggu roku budzetowego

- zapewnienie terminowos$ci i zgodnos$ci sprawozdan finansowych i statystycznych

sktadanych przez jednostke



- sporzadzanie bilansu Biblioteki, rachunku zyskéw i strat, informacji opisowej oraz
prowadzenie wyceny poszczegélnych skladnikéw aktywéw i pasywdédw, a takze
aktualizacja wyceny Srodkoéw trwatych, naliczanie umorzenia srodkéw trwatych

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie nowo zatrudnionych i zwalnianych pracownikéow
dla potrzeb ZUS

- uzgadnianie stanu ksiegowego z zapisami w ksiegach inwentarzowych ksiegozbioru i
majatku,

- przechowywanie dowodoéw, ksigg rachunkowych, spiséw inwentarzowych,
sprawozdan

- wilasciwy nadzoér nad gospodarka materiatowg,
- realizowanie Kkontroli wewnetrznych w ramach powierzonych obowigzkéw,
- opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Biblioteki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad prowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji;

- prowadzenie list obecnosci pracownikéw,

- prowadzenie dokumentacji urlopéw, wystugi lat pracownikéw, dodatkéw stazowych,
wykazu os6b uprawnionych do  nagréd jubileuszowych, spraw zwigzanych z
przechodzeniem na emeryture, wykazu os6b podnoszacych kwalifikacje,

-prowadzenie spraw BHP (badania lekarskie, kontrola warunkéw pracy, organizowanie
szkolen),

- prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej

BIBLIOTEKARZ (mtodszy, starszy)

Do zadan bibliotekarza nalezy m.in. :

- udostepnianie zbioréw w wypozyczalni, wypozyczanie na zewnatrz

- opracowywanie formalne i rzeczowe ksiegozbioru biblioteki

- tworzenie katalogu biblioteki

- prowadzenie inwentarzy sekcji czytelni i wypozyczalni

- prowadzenie ewidenciji i statystyk czytelnikéw i wypozyczen

- prowadzenie rejestru delegacji pracownikéw

- udostepnianie stanowisk komputerowych przeznaczonych dla uzytkownikéw
- dziatalno$¢ informacyjno - bibliograficzna

- oprowadzanie po bibliotece grup zorganizowanych

- prenumerata i prowadzenie ewidencji czasopism



- egzekwowanie zwrotu wypozyczen materiatéw bibliotecznych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

- ustalanie z Gtéwng Ksiegowa zgodnosci wartosci ksiegozbioru w danym okresie, co
najmniej raz w roku

- opracowywanie okresowe planéw, analiz i sprawozdan

- indywidualne doradztwo w zakresie doboru lektury,

- prowadzenie réoznorodnych form upowszechniania czytelnictwa: konkursy, spotkania
autorskie, pikniki czytelnicze, akcje plenerowe, lekcje biblioteczne itp.,

- gromadzenie i ewidencja zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- dbatos¢ o prawidtowy uktad zbioréw na poétkach,

- organizacja warsztatu informacyjnego (wydzielenie ksiegozbioru podrecznego,
prowadzenie katalogéw, teczek tematycznych, zestawien bibliotecznych, itp.),

- wspoétpraca z instytucjami, szkotami, organizacjami, mediami I stowarzyszeniami w
celu propagowania czytelnictwa, promocji biblioteki i prowadzenia dziatalnosci
kulturalno - o$wiatowej

- prowadzenie strony www biblioteki oraz profilow spoteczno$ciowych

- prowadzenie kasy Biblioteki (mtodszy bibliotekarz)

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoélnych lub okreslonych

przez Dyrektora

ANIMATOR KULTURY w Bibliotece

Do zadan animatora nalezy m.in. :

- wspottworzenie kalendarza imprez kulturalnych dla Biblioteki,

- organizacja imprez kulturalno-o$swiatowych realizowanych przez Biblioteke,

- wspotpraca w zakresie rozwoju kultury z instytucjami kultury, placéwkami
oSwiatowymi, sportowymi, zespolami amatorskimi, stowarzyszeniami, artystami i
twoércami, organami Gminy Trzebielino oraz z mieszkancami,

- inicjowanie i prowadzenie zaje¢ z zakresu animacji spoteczno-kulturalnej,
aktywizowanie spotecznosci lokalnej

- organizacja czasu wolnego dzieci i mtodziezy podczas przerw w nauce szkolnej

- organizowanie sprawnej pracy biura poprzez tworzenie i nadzoér nad przestrzeganiem
odpowiednich procedur obowigzujacych w Bibliotece,

- promocja i reklamy wydarzen artystycznych i dziatalno$ci edukacyjno - artystycznej

- prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych

zadan



- przygotowywanie propozycji programowej

- prowadzenie kroniki Biblioteki

- prowadzenie Dziennika Korespondencji, dbanie o prawidtowy obieg korespondenc;ji
(wysytanie i odbior)

- opisywanie faktur

- w sezonie grzewczym nadzdr nad pracg palacza, kontrola zuzywanego opatu

- nadzor nad pracownikami gospodarczymi

- prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, naprawa sprzetu, urzadzen i
wyposazenia

- zaopatrywanie Biblioteki w sprzet i materiaty

ANIMATOR KULTURY (SWIETLICE)

Do zadan animatora na $wietlicy nalezy w szczego6lnoSci:

- opracowanie planu pracy S$wietlic w oparciu o rozpoznanie potrzeb w ich
miejscowosci,

- organizacja zajec¢ o charakterze rekreacyjnym,

- stata wspotpraca z Radg Sotecka

- udzielanie pomocy w organizacji imprez Sotectwom, Kotom Gospodyn i jednostkom
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz innym stowarzyszeniom przy organizacji spotkan,
zebran i imprez okoliczno$ciowych.

- dbanie o bezpieczenstwo dzieci i mtodziezy przebywajacej w Swietlicach wiejskich
oraz uczestniczacych w imprezach.

- utrzymanie $wietlic i terenu wokot w czystosci, dbanie o stan sprzetu i wyposazenia

- odpowiedzialnos¢ za budynek Swietlicy

- opracowywanie dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw i dziatan,

- pomoc przy organizacji imprez kulturalno-o$wiatowych realizowanych przez
Biblioteke,

- inicjacja, prowadzenie i organizacja zajec z zakresu animacji spoteczno-kulturalnej,

- wydawanie Kkluczy i udostepnianie S$wietlicy osobom biorgcym w uzyczenie,
sprawdzenie stanu Swietlicy oraz sporzadzenie protokotu po fakcie uzyczenia swietlicy

przez osoby trzecie

KOORDYNATOR DS. SWIETLIC

Do zadan koordynatora ds. Swietlic nalezy w szczegdlnosci:



- przygotowywanie wnioskéw i programéw w zakresie pozyskiwania $rodkéw z
funduszy pomocowych, grantéw i dotacji panstwowych

- prowadzenie catoS$ci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Swietlic wiejskich i sali
widowiskowej w Trzebielinie;

- koordynowanie pracy animatoréw i sprawowanie kontroli merytorycznej w
Swietlicach wiejskich;

- opracowanie gminnego kalendarza imprez,

- wspétorganizacja imprez kulturalnych z Sotectwami i Biblioteka;

- rozliczanie srodkéw soteckich na imprezy kulturalne;

- prowadzenie strony www oraz profiléw spotecznos$ciowych Biblioteki;

- sprawozdawczo$¢ dotyczaca dziatalnosci $wietlic wiejskich;

- wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi na terenie Gminy Trzebielino;

- prowadzenie warsztatéw dla mieszkancéw Gminy Trzebielino

- planowanie i dokonywanie biezgcych zakupdéw, urzadzen, materiatéw itp. dla
Biblioteki zgodnie wymogami Ustawy o Zaméwieniach Publicznych,

- wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Biblioteki Gminnej w Trzebielinie.

§9

Do podstawowego zakresu dziatania stanowisk ds. gospodarczych i utrzymania
czystos$ci nalezg zadania okres$lone w zakresach czynnosci, a w szczegdlnoSci:
- dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku wewnatrz budynku biblioteki oraz na
zewnatrz
- dbanie o powierzone mienie i przestrzeganie zasad oszczednej gospodarki
materiatowej
- zglaszanie zapotrzebowania na $rodki czystoSci

- pomoc w organizacji imprez kulturalnych

§10

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikéw nalezy:

e zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji powierzonych obowigzkéw,
e wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan powierzonych Bibliotece,

e usprawnianie organizacji form i metod pracy wtasnej,

e przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



e pozyskiwanie sponsoréw wspierajacych dziatalno$¢ kulturalng zwigzang z

organizacja imprez i funkcjonowania zespotéw amatorskich.

§11

Zadania nieprzydzielone w zakresach czynnos$ci do obowigzkéw poszczegdlnych

pracownikéw wykonuje lub zleca Dyrektor.

§12

Dopuszcza sie mozliwo$¢ dziatania instruktoréw, grup teatralnych, zespotéw
muzycznych i innych form dziatalnos$ci na bazie Biblioteki zgodnie z zawartymi w tym

zakresie porozumieniami lub umowami.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

1. Wjt jest stuzbowym przetozonym Dyrektora Biblioteki.

2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu winny mie¢ forme pisemna.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy
Kodeksu Pracy i przepisy wykonawcze aktualnie obowiazujace.

4. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i petycji w Bibliotece odbywa sie
zgodnie z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegbtowymi.

5. Szczegbélowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania skarg, wnioskow okresla
Dyrektor w drodze odrebnego zarzadzenia.

6. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym dokonywane sg w trybie obowigzujacym dla

jego ustalenia.

§14

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.03.2020r.



