ADA MIEJSKA
w Radkowie

Uchwatla Nr ... 2&2.00.0..
Rady Miejskiej w Radkowie
z dnia 28 stycznia 2010 roku

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i

Gminy Radkéw im. Karola Estreichera

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity:
Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu‘dzialalnoéci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. z
2001r. Nr 13, poz. 123 z pdzniejszymi zmianami) -

RADA MIEJSKA W RADKOWIE UCHWALA CO NASTEPUJE:

§1

Opiniuje sie pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
Radkow imieniem Karola Estreichera, ktorego tres¢ stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2
(

Wykonanie uchwaly powierza sie Burmistrzowi Miasta i Gminy Radkow.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

PRZEWODNICZACY

Rady \QJ\\ :iﬁr_.!l\l,‘.'\'\;'it.‘

Maripn Gancarski




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Radkéw im. Karola Estreichera

|. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny (dalej tylko ,Regulamin”) okresla:

1.

S e

—

Zakres dziatania i zadania Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Radkow im. Karola Estreichera
(dalej tylko ,Biblioteka"),

Organizacje Biblioteki,

Schemat organizacyjny,

Strukture stanowisk,

Zasady funkcjonowania Biblioteki,

Zakres dziatania poszczegéinych pracownikow.

§2
Biblioteka jest jednostka organizacyjng Gminy Radkow.
Biblioteka jest samorzgdowa instytuciq kultury posiadajacq osobowos$¢ prawng w oparciu o wpis
do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Burmistrza Miasta i Gminy Radkoéw.
Bibliotekq zarzadza Dyrektor.
Siedziba Dyrektora miesci si¢ w Radkowie.

§3

Biblioteka realizuje swoje cele i dziatania w oparciu o ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej, ustawe z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach
oraz statut nadany Uchwatg Nr XIX/157/04 Rady Miejskiej w Radkowie z dnia 26 marca 2004 r.

§4

Celem dziatania Biblioteki jest popularyzacja czytelnictwa, zaspokajanie potrzeb czytelniczych
i informacyjnych spoleczeristwa, upowszechnianie wiedzy, dziatania edukacyjne, wydawnicze a takze
dziatania w zakresie kultury, literatury i sztuki.

Il. Organizacja Biblioteki

§5

Strukture organizacyjnq Biblioteki stanowia;

1.
2.

a) Dyrektor (D),

b) Glowny Ksiegowy (GK),

c) Instruktor artystyczny (IA),

d) Bibliotekarze Biblioteki Centralnej (BC),
e) Bibliotekarz Filii nr 1 (F1),

f) Bibliotekarz Filii nr 2 (F2),

g) Bibliotekarz Filii nr 3 (F3),

h) Bibliotekarz Filii nr 4 (F4).

§6
Struktura stanowisk pracy stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Schemat organizacyjny Biblioteki stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.




§7
W skiad Biblioteki wehodzi Biblioteka Centralna w Radkowie oraz filie biblioteczne w miejscowosciach:
Filia nr 1 w Wambierzycach, Filia nr 2 w Scinawce Dolnej, Filia nr 3 w Scinawce Gomej i Filia nr 4 w
Scinawce Sredniej.

lIl. Zasady funkcjonowania Biblioteki

§8

Biblioteka dziata wedlug zasad:

1. praworzgdnosci,

2. sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
jednoosobowego kierownictwa,
planowania pracy,
wspoldziatania pracownikow,
racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
jawnosci, z wyjatkami okreslonymi przez obowigzujace przepisy prawne.

§9
Pracownicy Biblioteki wykonujac swoje obowigzki i zadania Biblioteki dzialajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do jego przestrzegania.
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§10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Wydatki dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
3. Wydatki nie objete przepisami dotyczacymi zamowien publicznych dokonywane sq w oparciu o
przepisy wewnetrzne wydane w formie zarzadzenia Dyrektora.

§11
Bibliotekg kieruje Dyrektor, a w przypadku jego nieobecnosci pracownik przez niego wyznaczony w
zakresie udzielonego ograniczonego pelnomocnictwa, przy czym pracownik ten ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za realizacje powierzonych zadan.

§12

1. W Bibliotece obowigzuje sporzgdzanie sprawozdawczosci z prowadzonej dziatalnosci:
a) pbtroczne sprawozdania opisowe,
b) roczne sprawozdania opisowe,
c) miesigczne sprawozdania finansowe sporzadzane przez Gléwnego Ksiegowego,
d) sprawozdania z zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Sprawozdania potroczne oraz roczne sktadane w imieniu calej Biblioteki przygotowuje:
a) Dyrektor - cze$¢ merytoryczna,
b) Glowny Ksiegowy - czes¢ finansowa i administracyjna.




IV. Zakresy dziatan Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego
§13

Do zakresu zadan Dyrektora nalezy w szczegéinosci:

I T o

Reprezentowanie instytucji na zewnatrz,

Podejmowanie samodzielnych decyzji oraz ponoszenie za nie peinej odpowiedzialno$ci,
Pefnienie roli pracodawcy dla pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece.

Zapewnienie prawidfowego funkcjonowania instytucji,

Koordynowanie pracy pracownikow.

Wydawanie w oparciu o obowiazujace przepisy zarzadzen wewnetrznych.

§14

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy ponadto:

1.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i przekazywanie sprawozdan, informacji i koniecznych
dokumentow z dziatalnosci Biblioteki w obowigzujgcym zakresie i terminach, badz na polecenie
jednostek sprawujgcych nadzor merytoryczny i finansowy,

Wystepowanie z wnioskami o udzielenie dotacji na realizacje zadan objetych mecenatem
panstwa i na dofinansowanie biezacych zadan wiasnych.

§15

1. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1.
2.
3
4.
5.

10.
1.
12.
13.
14.

15.
16.

Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig i zobowigzaniami podatkowymi;
Opracowanie w porozumieniu z Dyrektorem zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowoéci oraz przedlozenie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi;

. Prowadzenie ksiag rachunkowych;

Wycena aktywow i pasywow;

Nadzor nad przestrzeganiem instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcji kasowej i
inwentaryzacji;

Sporzadzenie i przediozenie do zatwierdzenia Dyrektorowi raportéw dotyczacych:

a) stanu Srodkow pienieznych,

b) stanu naleznosci i zobowigzan;

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

Kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wiasnorgcznym podpisem;
Organizacja i nadzér przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majgtku oraz sprawdzenie rozliczen
poinwentaryzacyjnych;

Osobista kontrola nad terminowa regulacjg zobowigzan publicznoprawnych;

Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej;

Organizacja i nadzér prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacj
rozliczeniowej;

Organizacja i nadzor rachuby plac z peing dokumentacjg i ewidencjg dla celéw kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spolecznych;

Zapewnienie terminowej wyplaty naleznych wynagrodzen dla pracownikow i oséb
zatrudnionych na umowy cywilnoprawne;

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowej;

Wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora, ktére mieszcza sie w zakresie praw
i obowigzkdw Gléwnego Ksiegowego.




2. Do zakresu dziatania Glownego Ksiggo nalezy ponadto prowadzenie spraw osobowych i socjalnych
w zakresie okreslonym przez Dyrektora.

V. Zakresy dziatan poszczegélnych placéwek Biblioteki oraz bibliotekarzy i instruktora

artystycznego
§16

Do zakresu dziafan Biblioteki Centralnej i kazdej Filii nalezy:

O~

N

Gromadzenie, opracowanie i przechowywanie zbiorow bibliotecznych i regionaliow.
Udostepnianie zbioréw bibliotecznych.

Prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-bibliograficzne;.

Popularyzacja czytelnictwa, prowadzenie dzialalnosci kulturalnej i edukacyjne;.

Wspdlpraca z innymi bibliotekami, instytucjami kultury, organizacjami spolecznymi
i spofecznoécia lokalna.

Doskonalenie form i metod pracy biblioteczne;.

Podejmowanie innych dziatai wspierajgcych rozwoj kulturalny i spoteczny otoczenia Biblioteki.

§17
Bibliotekarze kazdej z placowek wymienionych w § 9 wypelniajg zadania zwigzane z
prowadzeniem wypozyczalni i czytelni.
Biblioteka Centralna dodatkowo realizuje dziatania prowadzone, badz koordynowane przez
Instruktora Artystycznego (IA).

§18

W zakresie dziatania wypozyczalni realizowane sg nastepujace zadania:

a) udostepnianie zbiorow bibliotecznych,

b) udzielanie porad czytelnikom w zakresie posiadanych zbiorow bibliotecznych oraz
sposobow wyszukiwania pozycji w katalogach bibliotecznych,

¢) udzielanie porad w zakresie mozliwosci wykorzystania wypozyczen migdzybibliotecznych,

d) rejestrowanie nowych czytelnikéw i informowanie ich o regulaminie biblioteki,

e) rejestrowanie wypozyczonych ksigzek i innych materiatow,

f) wiaczanie zwroconych ksiazek i innych materialow do zbiorow i dbanie o ich nalezyte
rozmieszczenie, ukfad i oznakowanie.

g) prowadzenie kartoteki dezyderatow ksigzek poszukiwanych przez czytelnikow,

h) prowadzenie statystyki dziennej oraz zestawien miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

i) rozliczanie z ksiegowoscia funduszy wplacanych przez czytelnikow,

j) pisanie upomnien do czytelnikow przetrzymujacych ksigzki i inne materialy biblioteczne
oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

k) przyjmowanie ksiazek przekazywanych w zamian za zgubione ksigzki i sporzadzanie
zwigzanych z tym protokotow,

) sporzadzanie protokolow ksigzek ubytkowanych, wykreslanie ich z inwentarza oraz
wycofywanie ich kart z katalogu,

m) prowadzenie rejestru ubytkow i zwigzanej z nim dokumentacji,

n) prowadzenie ksiggi inwentarzowej ksiggozbioru i zwigzanej z tym dokumentacijj,

0) pieczgtowanie nowych ksiazek, wpisywanie w nie numeru inwentarzowego, znaku miejsca i
symbolu klasyfikacji oraz zaopatrzenie kazdej z nich w karte ksigzki,

p) wigczanie kart katalogowych nowozakupionych ksigzek do wlasciwych katalogéw,

q) prowadzenie prac techniczno-konserwatorskich, tj.:

a. oprawa w folie,




b. naprawy zniszczonych ksigzek,

c. systematyczne porzadkowanie kart czytelnikow i kart wypozyczonych ksigzek,

d. wigczanie ksigzek do ksiegozbioru i dbalo$¢ o ich wlasciwy uklad na pétkach;
2. W zakresie dziatania czytelni realizowane sg nastepujace zadania:

a) udostgpnianie na miejscu materialdw bibliotecznych (ksiazek, czasopism, zbiorow
audiowizualnych, kartotek zagadnieniowych, regionaliéw i innych,

b) udzielanie informacji rzeczowej, bibliotecznej i bibliograficznej oraz prowadzenie
zwigzanego z tym rejestru,

c) prowadzenie na biezaco kartotek zagadnieniowych, osobowych i regionalnych,

d) poradnictwo i pomoc czytelnikom w zakresie korzystania ze zrodet informacyjnych,

e) prowadzenie statystyki dziennej, miesiecznej, kwartalnej i rocznej,

f) prowadzenie rejestru wykorzystanych oraz wypozyczonych czasopism,

g) organizowanie i prowadzenie roznych form informacji zbiorowej i edukacii, ktérych celem
jest promocja czytelnictwa, literatury, sztuki, kultury i Biblioteki: m.in. przyjmowanie i
oprowadzanie wycieczek, prowadzenie lekcji bibliotecznych, organizacja przedsigwziet
literackich, plastycznych, edukacyjnych i innych,

h) przygotowywanie wystawek tematycznych i gazetek okolicznosciowych,

wigczanie wykorzystanych materialow do zbiorow,

wykonywanie dla czytelnikéw biblioteki kopii materialow ze zbioréw wiasnych do celéow
edukacyjnych, naukowych, dziennikarskich itp.;

3. Do zadan realizowanych badz koordynowanych przez instruktora artystycznego nalezy:

a) prowadzenie planowania i realizacji przedsigwzie¢ kulturalnych i artystycznych jako form
wspierania promocji czytelnictwa, dziatalnosci kulturalnej i promocii Biblioteki,

b) wspomaganie pracy bibliotekarzy poszczegoinych filii w zakresie przygotowania realizacji
przedsiewzie¢ artystycznych,

¢) prowadzenie dziatan zwigzanych z promocjg Biblioteki,

d) prowadzenie galerii w Radkowie i planowanie jej dziatalnosci,

e) prowadzenie i nadzorowanie umieszczania informacji na stronach internetowych Biblioteki
(we wspotpracy z wszystkimi placowkami Biblioteki),

f) wspomaganie przygotowania i realizacji dziatan ze $rodkow zewngtrznych,

g) wyszukiwanie zrodet i mozliwosci pozyskania $rodkow zewnetrznych na rzecz dziatalnosci
Biblioteki,

h) podejmowanie innych dziafan na rzecz rozwoju czytelnictwa,

i) wspdlpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i
osobami fizycznymi i innymi na rzecz mieszkancow Miasta i Gminy Radkoéw,

j) podejmowanie innych dziatan wspierajacych rozwdj spoleczno-kulturalny otoczenia
Biblioteki,

k) prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z zakresu gry na instrumentach muzycznych dla
mieszkancow Miasta i Gminy Radkow.

VI. Postanowienia koncowe

§19
Regulamin obejmuje wszystkich pracownikéw Biblioteki.

§20
Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Radkow im. Karola Estreichera

STRUKTURA STANOWISK PRACY

Dyrektor - 1 etat
Glowny Ksiegowy - 1/4 etatu
Bibliotekarz - 6 etatow

Instruktor artystyczny - 1 etat




Zalacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Radkéw im. Karola Estreichera

Dyrektor
(0]
Instruktor artystyczny (1) Bibliotekarz Bibliotekl Centralne] w Radkowie (2) Gléwny Kslggowy (1/4)
DAl [8C)

[GK]

Bibliotekarz Filll nr 1 w Wambierzycach (1)
[F1]

Bibliotekarz Filll nr 2 w $cinawce Dolnej (1)
[F2)

Bibliotekarz Filii nr 3 w S$cinawce Gomej (1)
[F3)

Bibliotekarz Filll nr 4 w Scinawce Sredniej (1)
[F4]




