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Postanowienia wstepne

&1
1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie zwany
dalej regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Biblioteki Publicznej
Miasta i Gminy w Pleszewie.
2. Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komoérek organizacyjnych
utworzonych w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w Pleszewie.

&2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. BPMIG - rozumie si¢ przez to Bibliotek¢ Publiczng Miasta i Gminy w Pleszewie
2. Dyrektorze- rozumie si¢ przez to Dyrektora BPMIG w Pleszewie

Postanowienia ogolne

&3
1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Pleszewie realizuje zadania okre§lone w
Statucie biblioteki na Terenia miasta i Gminy Pleszew oraz peini zadania biblioteki
powiatowej dla bibliotek powiatu pleszewskiego.
2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan BPMiG, dyrektor wydaje akty
prawne (zarzadzenia, wytyczne, instrukcje 1 inne)

&4.
1.Struktura organizacyjna BPMiG przedstawia si¢ nastepujaco:
e Dyrektor
e Glowny Ksiegowy
e Dziatl gromadzenia, opracowania i udost¢pniania zbioro6w
* Dzial gromadzenia i opracowania
=  Wypozyczalnia dla dorostych
= Czytelnia naukowa
= Czytelnia czasopism
= Filie biblioteczne
e w Kuczkowie



e W Piekarzewie
e W Taczanowie Drugim
e W Zawidowicach
e W Szpitalu powiatowym
e (ddzial dziecigcy
= Stanowisko instrukcyjno-metodyczne
= Stanowisko administracyjne

2. Strukture organizacyjng ilustruje Schemat Organizacyjny, stanowigcy Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
&5

1. Pracg dziatu gromadzenia, opracowania i udost¢pniania zbiorow kieruje kierownik
dziatu.
Do zadan kierownika nalezy:

» Planowanie i organizacja pracy;

= Zapewnienie dyscypliny pracy;

* Dokonywanie podziatu zadan miedzy pracownikami dziatu;

» Udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom dziatu;

*  Wykonywanie kontroli wewnetrzne;j ;

* Nadzor nad realizacja procedur zamowien publicznych;

*  Wstepne opiniowanie wnioskéw o urlop wypoczynkowy lub bezptatny;

*  Wyznaczanie zastgpstw;

= Wystgpowanie  do dyrektora z wnioskami w sprawach osobowych
pracownikow dziatu ;

» Opracowywanie okresowych planéw pracy , sprawozdan i analiz;

= Organizowanie i prowadzenie szkolen wewnetrznych;

* Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zarzadzen i polecen dyrektora,

» Czuwanie nad zabezpieczeniem mienia dziatu;

= Zastgpowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci, sprawowanie nadzoru nad
wszystkimi pracownikami ;

= QOrganizowanie zakupu ksiazek do wszystkich dziatow i bibliotek gminnych;

= Opracowywanie komputerowo katalogu biblioteki i filii;

= Nadzorowanie i tworzenie komputerowej bazy danych o zbiorach;

» Nadzorowanie pracy punktow  bibliotecznych i naliczanie premie dla
kierownikow;

* Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych;

» Prowadzenie prenumeraty czasopism dla biblioteki i filii;

* Prowadzenie praktyk zawodowych 1 stazy;

» Prowadzenie kartoteki materiatowej;

» Nadzér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji ksiegozbioru 1 $rodkow
trwatych i wyposazenia w bibliotece i filiach;

= Dokonywanie wstepnej oceny wydatkow w bibliotece;

= Nadzorowanie dokumentacji bibliotecznej;

= Przejmowanie ~w  razie  konieczno$ci  obowigzkéw  pracownika
administracyjnego;

= Nadzorowanie pracy z czytelnikiem, promocji ksiazki i czytelnictwa,

» Prowadzenie dokumentacji pracowniczej;

= Zastgpowanie w razie koniecznos$ci prac. wypozyczalni lub czytelni;



2. Pracg filii 1 oddziatu dziecigcego kieruje jednoosobowo kierownik. Do jego zadan

nalezy:

Organizowanie pracy pod wzgledem administracyjnym i merytorycznym
Opracowywanie okresowych planéw pracy i sprawozdan

Zgtaszanie do dyrekcji potrzeb w zakresie spraw3 organizacyjnych i
merytorycznych

Reprezentowanie placowki na zewnatrz

Prowadzenie dokumentacji bibliotecznej, katalogdéw i kartotek
Prowadzenie dziatalnos$ci informacyjno-bibliograficznej

Przyjmowanie kar za przetrzymane ksiagzki i zagubione, oraz za §wiadczone
ustugi kserograficzne po kosztach wtasnych

Przeprowadzanie okresowej selekcji zbiorow i udziale w ich kontroli
Popularyzacja ksigzki i czytelnictwa w srodowisku

Wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie upowszechniania zbiorow
bibliotecznych

Organizowanie i kierowanie dzialalno$cig punktéw bibliotecznych

Zadania wspolne komorek

&6.

Do zadah wszystkich komodrek wchodzacych w sklad struktury organizacyjnej BPMiG

nalezy:
1.

w N

No ok

Inicjowanie i1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych 1 merytorycznych
zapewniajacych jak najlepsza ora terminowg realizacj¢ przypisanych zadan;
Organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w planie pracy;

Inicjowanie roznych forma wspotpracy z instytucjami dziatajacymi na terenie miasta i
gminy i powiatu;

Wspotdziatanie z instytucjami, organizacjami , szkotami i innymi placowkami,
Usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

Opracowywanie planow, sprawozdan i analiz z wykonywanych zadan;

Przestrzeganie zewngtrznych i wewngetrznych regulaminow, zarzadzen i instrukcji
regulujacych prace BPMiG.

Zadania komorek

&7.

Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
1. Odpowiada za:
* Majatek BPMIG
= Realizacje celow i zadan BPMiG
» Nalezytg organizacje pracy w BPMiG
*  Dobor pracownikow
= Realizacje budzetu
= (Cato$¢ spraw kadrowych
Nadzoruje i kontroluje:
» prawidtowos¢, terminowos¢ i celowos¢ realizowanych zadan
= dyscypling pracy 1 przestrzeganie regulaminow
= sprawy finansowo-ksiegowe, administracyjne i gospodarcze
* posrednio dziat gromadzenia 1 opracowania zbiorow oraz dziaty udostgpniania
Organizuje i planuje:



= Siec¢ biblioteczng
=  Wspdlprace z innymi bibliotekami i placowkami kulturalnymi
= Wszelka dziatalno$¢ na rzecz uzytkownikow biblioteki
4. Ustala
» Plany i kierunki dziatania bibliotek sieci
=  Wewngtrzne akty prawne regulujace prace placowek
= Odpowiednie warunki lokalowe i wyposazenie placowek w odpowiedni sprzet
*= Remonty i adaptacje pomieszczenh w BPMiG

&8
Do zadan dziatu gromadzenia, opracowania i udostepniania zbioréw nalezy:

Gromadzenie materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Opieka nad stazystami;
Opracowywanie wymienionych w p.1 materiatdow zgodnie z przepisami;
Prowadzenie katalogu komputerowego;
Prowadzenie istniejacych w bibliotece katalogow kartkowych w siedzibie i dla filii;
Prowadzenie kartkowego katalogu centralnego;
Opieka merytoryczna nad filiami ;
Dobdr i zamawianie ksigzek do filii;
Przekazywanie ksigzek do udostepniania ;
10. Dbato$¢ o konserwacja zbiorow ;
11. Nadzér nad selekcja zbiorow;
12. Przeprowadzanie inwentaryzacji;
13. Udostepnianie materiatéw bibliotecznych w czytelniach wypozyczalni dla dorostych
oddziale dziecigcym;
14. Umozliwienie czytelnikom korzystania z krajowych zbioréw bibliotecznych poprze
realizacj¢ zamowien miedzybibliotecznych i korzystanie z zasobdw internetowych;
15. Upowszechnianie i1 popularyzacj¢ czytelnictwa poprzez:
» Organizacje spotkan autorskich, odczytéw, konkursow, promocji ksigzek i
zbioréw
* Dzialalno$¢ wystawiennicza
= Organizowanie i prowadzenie lekcji bibliotecznych
= Prowadzenie przysposobienia bibliotecznego
16. Obstuga informacyjna uzytkownikéw indywidualnych i instytucji
= Udzielanie informacji bibliograficznych, bibliotecznych i faktograficznych
uzytkownikom w oparciu o bazy danych tradycyjne i komputerowe
= Informacje biezace o zbiorach BPM 1 G 1 zasadach ich udost¢pniania
17. Dokumentowanie zycia miasta poprzez gromadzenie materiatdw zwigzanych z
zyciem miasta i dokumentow zycia spotecznego zwigzanego regionem;
18. Swiadczenie odptatnie po kosztach wlasnych ustug kserograficznych ;
19.Prowadzenie zamowien publicznych.
20. Prowadzenie obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego w bibliotece

CoNoOR~WNE

&9

Do zadan pracownika na stanowisku administracyjnym nalezy:
a) obstuga sekretariatu i prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej;
b) prowadzenie dokumentacji pracowniczej;



c) ewidencji zatrudnienia i czasu pracy;

d)prowadzenie organizacyjnej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP i p.poz;.

f) nadzor nad utrzymaniem czystosci w bibliotece i wokot budynku;’

g) dyzury w czytelni czasopism,;

h) przygotowywanie folderéw i zaproszen;

i) prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej;

J) prowadzenie archiwum;

k) obstuga poczty tradycyjnej i elektronicznej;

I) pomoc w przygotowaniu imprez bibliotecznych.

Do zadan pracownika na stanowisku sprzataczki nalezy:

a) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach biblioteki I jej otoczeniu;
b) owijanie ksigzek;

¢) 1x w kwartale odkurzanie ksiggozbioru;

d) 1x w roku mysie okien;

e) 1x w kwartale pra¢ $ciereczki;

f) przestrzeganie przepisow ppoz;

g) odbieranie prasy.

Do zadan pracownika na stanowisku instrukcyjno-metodycznym nalezy:

a) Prowadzenie poradnictwa merytorycznego dla bibliotek gminnych;

b) Organizowanie doskonalenia zawodowego dla personelu sieci bibliotecznej;

€) wykonywanie analiz, zestawien i obliczen statystycznych z dziatalno$ci biblioteki;

d) opracowywanie materiatéw reklamowych i promocyjnych ( w tym prezentacji i
strony internetowej);

e) Pozyskiwanie sponsoréw ( nadzor nad pisaniem projektow);

f) prowadzenie prac badawczych w zakresie bibliografii i informaciji;

g) organizowanie dziatalnosci wydawniczej;

h) prowadzenie BIP;

i) dyzury w czytelni naukowe;j;

J) udziat w naradach i szkoleniach dla instruktorow;

k) wizytacja bibliotek gminnych;

1) nadz6r nad komputeryzacja biblioteki miejskiej 1 filii;

) udzial w komisjach bibliotecznych;

m)zastgpowanie kierownika dzialu gromadzenia opracowania 1 udoste¢pniania.

&10

Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy:

=

Sporzadzanie projektow budzetu 1 sprawozdan z jego wykonania;

Prowadzenie systematycznych urzadzen ksiggowych dla wszystkich kont, zestawien
obrotow 1 sald zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, S$rodkoéw pienigznych w kasie 1 na
rachunkach bankowych, rozrachunku z tytutu wynagrodzen, roszczen i1 naleznosci z
tytutu niedoboroéw 1 szkdd oraz innych roszczen spornych i zyskow nadzwyczajnych,
Tworzenie rezerw na rozliczenia z tytutu robo6t 1 ustug oraz innych zobowigzan



Prowadzenie ewidencji analitycznej zakupdéw materiatow, uslug, sprzedazy i
inwestycji;
Sporzadzanie polecen ksiggowania,

. Wystepowanie do dyrektora biblioteki z wnioskami o przeprowadzanie inwentaryzacji

majatku biblioteki w okreslonych w procedurach terminach oraz ich rozliczanie;

. Windykacja nalezno$ci i roszczen wystepujacych na kontach rozrachunkowych, w

tym prowadzenie postegpowania egzekucyjnego

. Nadzor nad prowadzenie obrotu gotowkowego i bezgotowkowego w bibliotece
10. Prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikow:

a) gospodarka funduszem wynagrodzen,

b) nadzor nad sporzadzaniem list wyplat

€) nadzoér nad wszelkimi sprawami zwigzanymi z wyplatg zasitkow
rodzinnych oraz §wiadczen z tytulu ubezpieczen (ZUS)

d) nadzér nad ewidencjga =zarobkow, wydawanie pracownikom
zaswiadczen 1 potwierdzen

e) dokumentacja emerytalno-rentowa

f) nadzor nad egzekucja z wynagrodzenia pracownika na podstawie
orzeczen uprawnionych organdéw

g) nadzor nad ewidencjg niepodjetych plac

h) nadzor nad kontrolg o§wiadczen- naliczanie i pobor podatkow

i) sporzadzanie zestawien dla celow bankowych i potrzeb wlasnych

11. Naliczanie odpisow i realizacja Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
12. Stosowanie i nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z

procedurami ustalonymi przez dyrektora

13. Nadzor nad prowadzeniem kasy BPMiG oraz wszelkiej z tym zwigzanej dokumentacji

I zabezpieczeniem zgodnym z przepisami.

14. Naliczanie kar i odsetek odbiorcom za nieterminowe uregulowanie naleznosci,

niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan, sprawdzenie i opiniowanie
obcych not odsetkowych.

Oznaczenie symboli komorek

& 11

Poszczegodlne komorki BPM i1 G uzywaja nastepujacych symboli:

N

No ok

Dyrektor — D

Glowny Ksiggowy GK

Dzial Gromadzenia , opracowania i udost¢pniania zbiorow — O
»  Wypozyczalnia dla dorostych - WD
= Czytelnia czasopism — CC
= Czytelnia naukowa — CN

Filie biblioteczne — F/1, F/2, F/3, F/4, F/5,F/6

Oddziat dla dzieci — ODZ

Stanowisko instrukcyjno-metodyczne — IM

Stanowisko administracyjne — AD



Planowanie pracy

&12

1.Pracownicy na poszczegolnych stanowiskach BPMiG wykonuja zadania w oparciu o
roczne plany pracy i harmonogramy.

2. Kierownicy odpowiadaja z realizacj¢ zadan wynikajacych z planu, zobowigzani sg do
dokonywania kwartalnej oceny przebiegu realizacji zadan.

&13

1. Do podpisywania pism oraz skladania woli w imieniu BPMiG uprawniony jest
dyrektor.

2. Do skladania o$wiadczen woli w sprawach wywolujacych skutki  finansowe
wymagane jest wspotdziatanie z dyrektorem gtownego ksiegowego.

3. Dyrektor 1 gtowny ksiegowy moga upowazni¢ do podpisywania pism inne osoby.
Upowaznienie wymaga formy pisemne;.

4. Pisma przedktadane do podpisu dyrektorowi powinny by¢ uprzednio parafowane
przez kierownika komorki w ktorej bylty redagowane.

Udzielanie informacji

& 14.

1. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy sluzbowej zarowno w czasie
trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

2. Informowanie interesantow przez pracownikow moze dotyczy¢ wylacznie spraw z
jego zakresu dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;.

&15.

1. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika BPM i G do udzielania informacji, o
ktorych mowa w ust.1

& 16.

1 .Postgpowanie w sprawach informacji tajnych i przetwarzanie danych osobowych
normujg oddzielne przepisy ( Ustawa o ochronie informacji niejawnych- Dz. U. Z z
dn. 28.02.1999 r.; Ustawa o ochronie danych osobowych — Dz. U. Z dn. 29.08.1997)

2.Wykaz informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa w BPM 1 G
a. Dane osobowe pracownikéw znajdujace si¢ w aktach BPM 1 G
b. Dane osobowe czytelnikow i uzytkownikow bibliotek, znajdujace si¢ w
kartotekach poszczegolnych dziatow i bibliotek
c. Inne informacje uzyskane w zw. Z czynno$ciami shuzbowymi, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ biblioteke lub jej uzytkownikow na szkodg.



Postanowienia koncowe
& 17.
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
ustalona zarzadzeniem dyrektora BPM i G.

2. W BPM i G obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt.

& 18

Rejestr skarg i wnioskow obywateli znajduje si¢ w wypozyczalni dla dorostych i w
poszczegblnych filiach.

& 19
Obieg dokumentow ksiegowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem
dyrektora BPM i G.

& 20

Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okre§la regulamin ustalony zarzadzeniem
dyrektora.

Obieg dokumentoéw ksiggowych okresla instrukcja ustalona zarzadzeniem dyrektora BPMiG.

§ 22.

1.Regulamin niniejszy obowigzuje wszystkich pracownikow biblioteki.

2.Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw shuzbowych 1 pociaga za
soba odpowiedzialnos¢ porzadkowa 1 dyscyplinarng, przewidziang odregbnymi przepisami.

3. W sprawach nieobje¢tych niniejszym Regulaminem decyduje dyrektor biblioteki.

§23.

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



