REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEJSKO-GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W KUNOWIE

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§1
Regulamin organizacyjny Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej w Kunowie zwany dalej
regulaminem okresla:
— organy Biblioteki i jej organizacj¢ wewngtrzna,
— podzial zadan pomig¢dzy kierownictwem Biblioteki,
— zakres dziatania oraz lokalizacj¢ oddziatow i filii.

§2

Na czele Biblioteki stoi Dyrektor, ktory zarzadza instytucja, reprezentuje ja na zewnatrz i jest
za nig odpowiedzialny. Dyrektora powotuje i odwoluje Burmistrz Miasta i Gminy w Kunowie.

§3

Dyrektor jest bezposrednim zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow, nadaje okreslony
kierunek dziatalnosci i sprawuje nad nig bezposredni nadzor.

§4

Dyrektor kieruje pracg przy pomocy Glownego Ksiggowego, ktory zajmuje si¢ obstuga
finansowo-ksi¢gowa Biblioteki.

§5

Dyrektor i pracownicy Biblioteki posiadaja kwalifikacje odpowiednie do zajmowanych
stanowisk, ktore okreslone sa w odrgbnych przepisach.



Rozdzial 11

Zakres dziatania Biblioteki

§6

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kunowie wchodzi w skiad ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej dzialajacej na podstawie Statutu Biblioteki nadanego Uchwalg Rady Miejskiej
w Kunowie Nr XLII/294/05 z dnia 24 czerwca 2005 r.

§7

Biblioteka sprawuje funkcje lokalne majace na celu zaspakajanie potrzeb czytelniczych

spotecznosci gminnej, a takze tworzy warunki do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego:

— gromadzi i udostgpnia materiaty biblioteczne stosownie do potrzeb ogétu mieszkancow
niezbedne do samoksztalcenia i rozwoju kulturalnego,

— udziela wszystkim zainteresowanym informacji i fachowego poradnictwa,

— sprawuje opieke¢ nad zespotami muzycznymi i orkiestra deta,

— organizuje imprezy srodowiskowe.

§8

Biblioteka prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza zgodnie z obowiazujacymi przepisami, a dochod
Z niej przeznacza na cele statutowe.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Biblioteki

§9
Biblioteka prowadzi swoja dziatalno$¢ poprzez wypozyczalnie, czytelnie, oddzialy, filie i inne

formy udostgpniania zbioréw, uwzgledniajac szczegolnie potrzeby czytelnicze dzieci i
miodziezy.

§10
W sklad Biblioteki wchodza nast¢pujace komoérki organizacyjne:
1. Dziat gromadzenia i udost¢pniania zbiorow.
2. Dziat informacyjny.

3. Daziat artystyczny
4. Dzial gospodarczy

§11
Biblioteka posiada strukturg organizacyjng przedstawiong w ZAL.ACZNIKU nr 1.

§ 12



W miarg potrzeby Dyrektor Biblioteki w trybie wlasciwym dla nadania niniejszego regulaminu
moze tworzy¢ nowe komorki organizacyjne oraz taczyc¢ lub likwidowac istniejace.

Rozdzial IV
§13

Do zakresu dziatania i kompetencji Dyrektora Miejsko-Gminnej Biblioteki Publicznej

w Kunowie nalezy:

— opracowywanie programu dziatalnosci Biblioteki, zgodnego ze statutem oraz zarzadzeniami
wladz gminnych,

— opracowywanie i wydawanie zarzadzen regulujacych przebieg wazniejszych zadan i zmian
elementoéw struktury organizacyjne;j,

— ustalenie obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

— nadzo6r nad wszystkimi komorkami organizacyjnymi Bibliotekami i Filiami,

— prowadzenie spraw osobowych pracownikow, przyjmowanie, zwalnianie, awansowanie
pracownikow oraz stosowanie kar dyscyplinarnych i regulaminowych,

— rozstrzyganie sporéw i watpliwosci wyniklych w trakcie wykonywania zadan,

— odpowiedzialnos¢ za celowe wydatkowanie srodkéw finansowych oraz zabezpieczenie
majatku Biblioteki,

— odpowiedzialnos¢ za realizacje ustalonych w planie zadan,

— wystgpowanie do wladz zwierzchnich z wnioskami w sprawach istotnych dla dziatalno$ci
Biblioteki,

— uczestniczenie w Sesjach Rady Miejskiej,

— reprezentowanie Biblioteki.

§ 14

Glowny Ksiegowy:

Gléwny Ksiegowy zajmuje si¢ obstugg finansowo-ksiggowa Biblioteki.

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

— wykonywanie wszystkich zadan i czynno$ci wehodzacych w zakres obowiazkow
i uprawnien ksiggowego,

— opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych — przychodéw i kosztow,

— sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i zatwierdzanie do do wyptaty dowody,

— prowadzenie rachunkowosci Biblioteki, 7

— Wycenianie spisOw z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

— sporzadzanie okresowych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu,

— sporzadzanie sprawozdawczosci i informacji ekonomicznych o instytucii,

§ 15
Do zakresu dziatania poszczeg6lnych komérek organizacyjnych Miejsko-Gminnej Biblioteki

Publicznej w Kunowie naleza nastepujace zadania:

Dzial gromadzenia i udostgpniania zbioréw
Dziat stanowia:
- wypozyczalnia dla dorostych,



- oddziat dla dzieci z czytelnig 0go6lna,
- filie biblioteczne w Boksycce, Bukowiu, Dotach Biskupich, Janiku i Nietulisku Duzym.

Do zadan wypozyczalni dla dorostych nalezy:

- ustalanie oraz realizacja zasad doboru materiatéw bibliotecznych zgodnie z przyjetym
kierunkiem opartym na potrzebach czytelnikéw, strukturze organizacyjnej Biblioteki oraz
planie finansowym,

- uzupelnianie zbioréw droga zakupu, darowizn i wymiany,

- prowadzenie katalogéw i kartotek,

- udziat w pracach zwigzanych z kontrola, selekcja i ubytkowaniem zbioréw,

- ustalanie zasad opracowania zbioréw zgodnie z obowigzujacymi normami,

- udostepnianie ksiggozbioru z r6znych dziedzin wiedzy, na ktory sklada si¢ literatura pigkna
1 naukowa,

- sprowadzanie dla potrzeb czytelnikéw uczacych si¢ o doksztalcajacych sie ksiazek

z innych bibliotek,

- oprowadzanie wycieczek po Bibliotece, organizowanie wystaw,

- organizowanie imprez srodowiskowych,

- wspdtpraca z innymi bibliotekami, instytucjami, placéwkami kulturalno-o$wiatowymi,
- opracowywanie planow, sprawozdan i analiz z zakresu dziatalnosci dziahu,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do zadan oddzialu dla dzieci wraz z czytelnig nalezy:

celowe i zgodne zapotrzebowaniem czytelnikow gromadzenie, opracowywanie

1 udostgpnianie zbiorow dla dzieci i mtodziezy,

prowadzenie warsztatu informacyjnego (ksiggozbior, katalogi, kartoteki zagadnieniowe)
Udzielanie czytelnikom niezbednych informacji bibliotecznych i bibliograficznych oraz
porad,

prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalnej i edukacyjnej z dzie¢mi i mtodzieza,
badania i analiza potrzeb czytelniczych,

prowadzenie lekcji bibliotecznych z zakresu przysposobienia czytelniczego dzieci,
opracowanie planéw, sprawozdan i danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci
Oddziatu,

prowadzenie czynnosci windykacyjnych wobec czytelnikow uchylajacych si¢ od zwrotu
materiatow bibliotecznych,

3

Czytelnia tworzy i systematycznie uzupelnia wlasne materialy informacyjne, np. kartoteki,
teczki wycinkow prasowych i spisy bibliograficzne,

uzytkownikom Biblioteki udostgpnia publikacje regionalne oraz zrédta informacji

o0 regionie,

na podstawie katalogow zbioréw, kartotek, ksiggozbioru podrecznego i innych materiatow
udziela informacji z wszystkich dziedzin wiedzy,

oprowadzanie wycieczek po Bibliotece, prowadzenie lekeji bibliotecznych, organizowanie
wystaw,

sporzadzanie odbitek ksero z materiatéw wilasnych i z zewnatrz,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do zadan filii nalezy:



— gromadzenie, przechowywanie i udostgpnianie zbiorow,

— prowadzenie warsztatu informacyjnego (ksiggozbior, katalogi),

— udzielanie czytelnikom niezbgdnych informacji bibliotecznych i bibliograficznych oraz
pomoc w doborze materialéw bibliotecznych,

— prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalno-o§wiatowej ze szczegdélnym
uwzglednieniem dzieci i mlodziezy,

— badania i analiza potrzeb czytelniczych,

— opracowywanie planéw, sprawozdan i danych statystycznych dotyczacych dziatalnosci filii,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dzial informacyjny:
- Gminne Centrum Informacji udost¢pnia sprzgt komputerowy, Internet, drukarke, skaner,
ksero, fax (Swiadczy swoje ustugi bezplatnie bezrobotnym oraz absolwentom poszukujacym
pracy),
- pomoc w fachowym pisaniu podan, pism uzytkowych, CV,
- prowadzenie szkolen i kursow dla bezrobotnych,
- wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Dzial artystyczny
Dzial tworza:
— orkiestra deta,

zespoly $piewacze w Bukowiu, Chocimowie, Kunowie i Nietulisku Matym,

kapela ludowa,
koétko teatralne,
kotko plastyczne.

Dzial gospodarczy

Zadania:

— utrzymywanie czystosci 1 estetyki lokalu oraz otoczenia,

— prowadzenie prac konserwatorskich , zabezpieczenie sprawnego funkcjonowania instalacji
gazowej i elektrycznej.

§16

Pracownicy, ktorzy z tytulu swych czynnosci zawodowych majg powierzony majatek
stanowigcy wlasno$¢ Biblioteki, winni zlozy¢ oswiadczenie o odpowiedzialnosci majatkowe;.

§17

Na podstawie statutu i regulaminu organizacyjnego Biblioteki Dyrektor opracowuje
szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegolnych pracownikow.

Rozdzial V

Lokalizacja dzialow i filii Biblioteki



§18
Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kunowie ma swojg siedzibe w budynku przy

ul. Warszawskiej 48, gdzie znajduja si¢ dzialy: Gromadzenia i Udostepniania Zbioréw,
Informacyjny, Artystyczny, Gospodarczy.

§19

Biblioteka prowadzi filie:

— w Boksycce z siedzibg w Chmielowie, ul. Spacerowa 89,

— w Bukowiu z siedziba w Szkole Podstawowej, Bukowie 23,

— w Dolach Biskupich z siedziba w Szkole Podstawowej, Dotach Biskupich,
— w Janiku z siedziba w Szkole Podstawowej, ul. Szkolna 21,

— w Nietulisku Duzym z siedziba w Szkole Podstawowej, Nietulisko Duze.

Rozdzial V1
Zasady kontroli wewngtrznej i zewngtrznej
§ 20

Kontrolg wewngtrzng w Miejsko-Gminnej Bibliotece Publicznej w Kunowie sprawuja:
Dyrektor Biblioteki, Glowny Ksiggowy.

§21
Osoby wymienione w § 20 sa zobowiazane w ramach powierzonych im zadan i kompetencji do

kontroli w stosunku do podleglych im pracownikéw w zakresie prawidtowego wykonywania
przez nich czynnosci.

§22

Kontrolg zewngtrzng wykonuje Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej oraz Burmistrz Miasta i
Gminy Kunow. ;

Rozdzial VII
Postanowienia konicowe
§23

Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna w Kunowie udostepnia wszystkie posiadane zbiory od
poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 18.00 i w soboty w godzinach 8.00 — 14.00.



§24
Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
pracownikéw reguluje “Kodeks Pracy” i ,,Regulamin pracy Miejsko-Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kunowie” oraz “Regulamin wynagradzania” nadany przez Dyrektora Biblioteki.

§ 25

Niniejszy regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor po zasiggnigciu opinii Organizatora oraz
dziatajacych w Bibliotece organizacji zwiazkowych.

§ 26

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora.
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