REGULAMIN ORGANIZACYJINY

Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im Jakuba Wojciechowskiego

w Barcinie

l. Postanowienia ogdlne
§1
1. Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie ,
zwana dalej Bibliotekg, jest gminng instytucjg kultury posiadajgcg osobowosc¢
prawng, dziatajgcg w obrebie krajowej sieci bibliotecznej, wpisana do Rejestru

Instytucji Kultury prowadzonego przez Urzad Miejski w Barcinie.

2. Siedzibg Biblioteki jest budynek potozony w Barcinie przy ul. Ludowego Wojska
Polskiego 4a, gdzie znajdujg sie zbiory gtbwne .Terenem dziatania biblioteki jest

gmina Barcin.

3. Biblioteka prowadzi 3 filie biblioteczne :

1) Filie Biblioteczng nr 1 w Barcinie przy ul. Koscielnej 15
2) Filie Biblioteczng w Piechcinie przy ul. 11 Listopada 1c
3) Filie Biblioteczng w Mamliczu — SP Mamlicz 72

4. Podstawg prawna funkcjonowania BPMiG w Barcinie sg :

1) Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach

2) Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
Kulturalnej z pézniejszymi zmianami

3) Statut Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w
Barcinie nadany Uchwatg Nr XXXVII11/224/2005 Rady Miejskiej w Barcinie z dnia 22

wrzesnia 2005 r. z pozniejszymi zmianami.

5. Regulamin okresla :
1) Organizacje wewnetrzng BPMiG im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie,

2) Zasady organizacji pracy w tej Bibliotece,



3) Strukture zatrudnienia,

4) Zakresy dziatania oddziatu, dziatow oraz Filii bibliotecznych

[I. MISJA | CELE DZIALANIA
§2

1. Biblioteka realizuje ustawowe zadania Gminy w zakresie zaspakajania potrzeb
czytelniczych, kulturalnych i informacyjnych spoteczehstwa i uczestniczy w

upowszechnianiu wiedzy i kultury na terenie Gminy Barcin.

2. Cele dziatania Biblioteki:

a) Udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu, wypozyczanie na zewngtrz oraz
prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych.

b) Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow
bibliotecznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatow dotyczgcych wiasnego
regionu.

c) Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych ludziom
chorym, starszym i niepetnosprawnym.

d) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej.

e) Popularyzowanie czytelnictwa, ksigzki i wiedzy o regionie.

f) Doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej w celu zaspakajania zainteresowan
Srodowiska.

g) Wspotdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami, organizacjami,
towarzystwami, w rozpowszechnianiu wiedzy i kultury, w rozwijaniu i zaspakajaniu

potrzeb spoteczenstwa w tej sferze.

lll. Struktura organizacyjna Biblioteki i zadania poszczegdlnych stanowisk
pracy
§3
1. Strukture organizacyjng Biblioteki zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu
2. Bibliotekg Publiczng Miasta i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie
kieruje dyrektor do zadan, ktorego nalezy :
1) Kierowanie biezgcg dziatalnoscig instytuciji,



2) Reprezentowanie BPMiG na zewnatrz,

3) Zarzadzanie majagtkiem instytucji,

4) Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,

5) Wydawanie zarzadzen , instrukcji i polecen stuzbowych oraz zwierzchnictwo
stuzbowe nad wszystkimi pracownikami instytucji, nadzorowanie przestrzegania
dyscypliny pracy,

6) Opracowanie rocznego planu finansowego oraz planu dziatalno$ci biblioteki,

7) Sporzgdzanie rocznego sprawozdania finansowego i opisowego z dziatalnosci
Biblioteki

8) Opracowanie planu inwentaryzacji zawierajgcego zakres, terminy oraz
czestotliwos¢ ich wykonywania oraz odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe
przeprowadzenie zgodnie z Instrukcjg w sprawie zasad i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnikow majgtku BPMiG w Barcinie,

9) Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukcji ppoz., bhp

oraz ochrony danych osobowych,

10) Wspotpraca z Wojewddzkg i Miejskg Bibliotekg Publiczng w Bydgoszczy oraz
Powiatowg i Miejskg Bibliotekg Publiczng w Zninie, bibliotekami innych sieci,

instytucjami kulturalnymi, organizacjami i stowarzyszeniami.

3. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy upowazniony jest dyrektor lub jego petnomocnik dziatajgcy w granicach

udzielonego petnomocnictwa.

4. Za maijatek trwaty BPMiG odpowiada dyrektor, a za majatek trwaty Filii

Bibliotecznych pracownicy tych filii.

IV. Pracownicy

§4

W BPMIG i filiach zatrudnionych jest 17 osob w wymiarze 15,725 etatu:
l. Biblioteka gtéwna :
1. Dyrektor — 1 etat

2. Dziat ksiegowosci — gtowna ksiegowa 0,5 etatu

3. Dziat gromadzenia i opracowania zbioréw — 1 etat - bibliotekarz



4. Dziaty udostepniania zbioréw - 5 etatéw

a) Wypozyczalnia dla dorostych oraz czytelnia internetowa — 2 etaty - bibliotekarze

b) Czytelnia z I1zbg Tradycji — 1 etat - bibliotekarz

c) Oddziat dla dzieci i mtodziezy — 2 etaty - bibliotekarze
Kierownik — 1 etat
pracownik merytoryczny— 1 etat

4. Dziat administracyjno-gospodarczy : 3,5 etatu

- referent ds. administracyjno-finansowych — 1 etat

- informatyk — 0,5 etatu

- pracownik gospodarczy - 1 etat

- sprzgtaczka- 1 etat

[l. Filie biblioteczne :

1. Filia nr 1 w Barcinie — 1 etat - bibliotekarz

2. Filia w Piechcinie — 3 etaty

- kierownik filii - wypozyczalnia — letat - bibliotekarz
- pracownik czytelni — 1 etat - bibliotekarz

- robotnik gospodarczy — 1 etat

3. Filia w Mamliczu : 0,725 etatu

- pracownik merytoryczny — 0,6 etatu

- sprzataczka — 0,125 etatu

V. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH BIBLIOTEKI ORAZ
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 5

|. Do zadan wszystkich pracownikéw Biblioteki nalezy:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska
oraz polecen stuzbowych przetozonych;

2) wtasciwe wykorzystanie czasu pracy oraz wspotdziatanie z innymi stanowiskami
pracy przy realizacji zadan Biblioteki;

3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i p.poz.;

4) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy stuzbowej;



5) wiasciwy stosunek do czytelnikdw, uzytkownikéw, wspoétpracownikow i
przetozonych,;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

7) doskonalenie form i metod pracy bibliotecznej;

8) stosowanie obowigzujgcego obiegu dokumentoéw, rzeczowego wykazu akt;

9) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustaw o ochronie danych osobowych i
zamowieniach publicznych;

10) wspotdziatanie z Gtdéwng Ksiegowg w zakresie zadan realizowanych przez
kierownikow dziatow i samodzielne stanowiska pracy;

11) pracownicy powinni posiada¢ znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzgcych do
zakresu dziatalnosci danej komorki organizacyjnej w stopniu umozliwiajgcym
wzajemne zastepstwo, w przypadku nieobecnosci lub czasowego nie obsadzania
ktéregokolwiek ze stanowisk;

12) w przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego przy obstudze czytelnika,
Dyrektor wyznacza osobe do petnienia zastepstwa;

13) kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie przydzielonych
zadan i obowigzkdéw oraz za skutki nienalezytego wykonywania tych zadan;

14) dbatosc¢ i wspdtodpowiedzialnosé za powierzone mienie zaktadu pracy;

15) pracownicy Miejskiej Biblioteki Publicznej ponoszg odpowiedzialnos¢é za majatek

Biblioteki, okreslony w ich zakresach czynnosci.

Il. Pracg Oddziatu dla dzieci i mlodziezy oraz Filii bibliotecznej w Piechcinie
kierujg kierownicy.

Do zadan i obowigzkéw kierownika Filii /Oddziatu nalezy :

1) Kierowanie podlegtg placowkg lub Oddziatem, organizowanie pracy w placéwce
wg ustalonych zasad i obowigzujgcych przepisow.

2) Nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan oraz utrzymywanie
dyscypliny pracy w placowce .

3) Opracowywanie i przestrzeganie harmonogramow pracy.

4) Odpowiedzialnos¢ materialna za ksiegozbiér oraz inne skfadniki majgtkowe
dziatu.

5) Wystepowanie do Dyrekcji w sprawach potrzeb organizacyjnych i merytorycznych
oraz w sprawach osobowych pracownikow.

6) Opracowywanie okresowych planéw, analiz i sprawozdan z realizacji zadan.



7) Rozdzielanie prac na poszczegdlnych stanowiskach zgodnie z posiadanymi przez
pracownikow kwalifikacjami.

8) Odpowiedzialno$¢ za wykonanie zarzadzen i polecen Dyrektora i jednostki
nadrzednej.

9) Reprezentowanie placéwki na zewngtrz. Czuwanie nad zabezpieczeniem
powierzonego mienia oraz nad przestrzeganiem zasad i przepisbw bhp oraz
przepisow p.poz. przez pracownikéw.

10) Podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych oraz organizowanie pracy
samoksztatceniowej w kierowanym zespole.

11) Nadzorowanie prawidtowosci przyjmowania kar za przetrzymane i zagubione
ksigzki oraz przestrzeganie prawidtowosci i termindw rozliczania zainkasowanych
pieniedzy do kasy Biblioteki.

12) Ksztattowanie w sposéb prawidtowy wspotzycia i wspotpracy miedzy
pracownikami dziatu czy filii oraz wspétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi
Biblioteki.

[ll. Dziaty udostepniania.

1. Do zadan pracownikdéw wypozyczalni dla dorostych oraz czytelni internetowej

BPMiG w Barcinie nalezy:

1) Petna obstuga czytelnikow w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek,

2) Prowadzenie katalogow bibliotecznych

3) Prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych,

4) Ubytkowanie zbioréw ( zniszczonych i przestarzatych itp.),

5) Organizowanie czytelnictwa i udostepnianie materiatéw bibliotecznych osobom
chorym i niepetnosprawnym,

6) Obstuga punktu bibliotecznego,

7) Konserwacja zbioréw

8) Wspotpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorow w zakresie
uzupetniania zbiorow w wypozyczalni dla dorostych

9) Prowadzenie dokumentacji statystyczne,.

10) Dbanie o wiasciwy ukfad zbiorow i estetyke pomieszczenia

11) Prowadzenie czytelni internetowe; :



- udostepnianie uzytkownikom nieodptatnie stanowisk komputerowych do
poszukiwania informacji i materiatbw niezbednych w zdobywaniu wiedzy i
samoksztatcenia;

- udzielanie porad w zakresie obstugi komputeréw, sporzgdzania wydrukow itp.;

- opracowanie zestawienia stron internetowych wykorzystywanych do poszukiwania
piSmiennictwa na okreslony temat oraz innych informacji wynikajgcych z
zapotrzebowania uzytkownikow;

- usuwanie plikéw pozostawionych przez czytelnikdw;

- kontrolowanie pracy uzytkownikdw w celu eliminowania przeglgdania stron
internetowych zabronionych regulaminem Biblioteki;

- pobieranie optfaty za wydruki z komputera;

- prowadzenie dokumentacji pracy Czytelni Internetowej;

- wspoipraca ze stanowiskiem ds. komputeryzacji procesow bibliotecznych i

informatyzacji.

2. Do zadan pracownika czytelni wraz z |zbg Tradycji nalezy :

1) Udostepnianie ksiegozbioru popularnonaukowego i prasy na miejscu w czytelni,

2) Prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej,

3) Prenumerata i akcesja prasy dla BPMiG w Barcinie

4) Dokumentowanie zycia spotecznego i kulturalnego poprzez gromadzenie
materiatéw propagujgcych wiedze o gminie i regionie,

5) Organizowanie dziatalnosci kulturalno-edukacyjnej dla dorostych,

6) Wspdtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorbw w zakresie
uzupetniania zbioréow Czytelni

7) Organizowanie wystaw w bibliotece

8) Sporzagdzanie plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci dziatu

9) Dbanie o wtasciwy uktad zbioréw i estetyke pomieszczenia.

10) Prowadzenie Izby Tradycji :

- Zzbieranie, inwentaryzacja oraz eksponowanie dokumentow i pamigtek
historycznych dotyczgcych przesztosci Gminy Barcin;
- organizowanie spotkan, wystaw zwigzanych z upowszechnianiem historii

- udostepnianie  zbiorbw dla  celow  naukowych [ o$wiatowych;
- zapewnienie wtasciwych warunkow do przechowywania zbiorow i korzystania z

nich.



3. Do obowigzku pracownikéw Oddziatu dla dzieci i mtodziezy nalezy:

1) Obstuga czytelnikdw w zakresie wypozyczen i zwrotu ksigzek,

2) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru Oddziatu dla dzieci,

3) Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

4) Konserwacja zbiorow,

5) Prowadzenie dziatalno$ci kulturalno-edukacyjnej dla dzieci i mtodziezy,

6) Wspétpraca ze szkotami i przedszkolami,

7) Wspdtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorbw w zakresie
uzupetniania zbioréw Oddziatu dla dzieci

8) Prowadzenie statystyki dziennej i sporzadzanie planéw pracy i sprawozdan
Oddziatu dla dzieci i mtodziezy

9) Dbanie o wtasciwy ukfad zbioréw i estetyke pomieszczenia

4. Do obowiazku pracownikow Filii bibliotecznych ( nr 1 w Barcinie, w Piechcinie i

Mamliczu) nalezy:

1) Opracowanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz,

2) Prowadzenie katalogow autorskich, dziatowych i numerycznych,

3) Organizowanie form pracy kulturalno-edukacyjnej z czytelnikiem,

4) Wspotpraca z placowkami oswiatowymi i kulturalnymi,

5) Akcesja prasy,

6) Wspdtpraca z Dziatem Gromadzenia i Opracowania Zbiorbw w zakresie
uzupetniania zbioréw filii

7) Inwentaryzowanie zbioréw,

8) Selekcja i ubytkowanie ksigzek zniszczonych i przestarzatych,

9) Prowadzenie dziennej dokumentacji statystycznej, dokumentaciji bibliotecznej oraz
sporzadzanie planéw i sprawozdan,

10) Prowadzenie czytelni internetowej

IV. Dzial gromadzenia i opracowania zbioréw
1. Do zadan i obowigzkéw pracownika ds. gromadzenia i opracowania zbioréw

nalezy :
1) Gromadzenie materiatébw bibliotecznych z  zakresu literatury piekne;,

popularnonaukowej i naukowej, zbiorow obcojezycznych, regionalnych i zbiorow



specjalnych, w tym multimedialnych na podstawie analizy ofert, dezyderatow
kierownikow dziatbw i czytelnikow (dla wszystkich komorek organizacyjnych),
zgodnie z przyjetym planem finansowym i obowigzujgcymi przepisami.

2) Komputerowe opracowanie zakupionych i darowanych przez czytelnikow i
instytucje ksigzek dla wszystkich komorek organizacyjnych,

3) Tworzenie komputerowej bazy danych BPMIG ,

4) Usuwanie z bazy danych ksigzek ubytkowanych,

5) Inwentaryzowanie zbioréw bibliotecznych BPMiG w Barcinie ,

6) Prowadzenie katalogéw BPMiG w Barcinie.

7) Udziat w inwentaryzacjach ksiegozbioru i pilnowanie terminow kolejnych
inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8) Nadzoér nad selekcjg materiatdw zniszczonych, zdezaktualizowanych i zbednych
oraz prowadzeniem dokumentacji ubytkow.

9) Prowadzenie dziatalnosci statystycznej i sprawozdawczosci w zakresie
dziatalnosci gromadzenia zbiorow bibliotecznych.
10) Scista wspétpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie uzgadniania oraz realizacji
budzetu w czesci dotyczgcej zakupdw materiatow bibliotecznych oraz uzgadniania
raz w roku stanu zbioréw bibliotecznych.

11) Pomoc przy organizowaniu spotkan bibliotecznych,

V. Dziat ksiegowosci

1. Obstuga finansowa Biblioteki — Gtéwny Ksiegowy , przestrzega zakresu

obowigzkéw wynikajgcych z przepisow ustawy o finansach publicznych i
rachunkowosci, odpowiada za prowadzenie rachunkowosci BPMiG w Barcinie w
oparciu o ustawe o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 (Dz.U. z 2013 r. p0z.330 z
pozniejszymi zm.)

Do obowigzkow gtdwnego ksiegowego nalezy réwniez :

1) Prowadzenie ewidenciji sSrodkow trwatych,

2) Wycena aktywow i pasywow,

3) Prowadzenie rachunku wynikow,

4) Sporzagdzanie planéw finansowych i preliminarza budzetowego

5) Prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi a w szczegdlnosci

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,



6) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych okreslonych
odpowiednimi przepisami,

7) Ustalanie wysokosci miesiecznych zaliczek na podatek dochodowy, sporzgdzanie
miesiecznych deklaracji na te zaliczki oraz rozliczeh rocznych,

8) Dokonywanie wyceny spisanych z natury sktadnikdw majatkowych i ustalanie ich
tgcznej wartosci oraz réznic inwentarzowych,

9) Przeprowadzanie inwentaryzacji sSrodkow pienieznych na rachunkach bankowych,
10) Ustalanie odpiséw amortyzacyjnych i ich ksiegowanie,

11) Sporzadzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach : PIT-11 i PIT 40,

12) Sporzgdzanie deklaracji ZUS i ustalanie uprawnien do zasitkbw chorobowych,
13) Sporzadzanie list wyptat i zasitkow chorobowych,

14) Sporzgdzanie deklaracji PZU i innych niezbednych informacji zwigzanych

z zobowigzaniami pracownikow wobec bankdéw, urzedoéw skarbowych itp.
udokumentowanych tytutem prawnym,

15) Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej ze stosowaniem ustawy o zamowieniach
publicznych,

16) Prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia bibliotek,

17) Sporzadzanie biezgcych informacji ekonomicznych i finansowych zwigzanych z
realizacjg dotacji,

18) Przestrzeganie zasad i terminéw rozliczenh finansowych

VI. Stanowiska administracyjno — gospodarcze :

1.Referent ds. administracyjno-finansowych, do zadan i obowigzkéw ktérego nalezy :

1) Prowadzenie i obstuga sekretariatu,

2) Opis formalno-rachunkowy rachunkéw i faktur dotyczgcych BPMiG w Barcinie,

3) Dokumentowanie operacji gospodarczych wynikajgcych z dziatalnosci BPMiG
zgodnie z Instrukcjg sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych,

4) Prowadzenie kasy BPMiG w Barcinie :

- obstuga kasowa — przyjmowanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych (czeki)

- uzgadnianie obrotéw kasy i wptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy

5) Sporzgdzanie raportéw ksiegowych,

6) Realizacja czekdw, przelewow i kompletowanie wyciggow bankowych

7) Odpowiedzialno$¢ materialna jako kasjera wyszczegélniona jest w deklaraciji

odpowiedzialnosci materialnej.



8) Prowadzenie czesciowej obstugi spraw kadrowych dotyczacych:

- ewidencji zwolnien lekarskich,

- kartotek urlopowych i ewidencji czasu pracy,

- nadzoru nad terminowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych oraz w
przypadku innych zwolnien od pracy przewidzianych prawem pracy,
- prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem sprawozdan dla GUS
dotyczgcych zatrudnienia, czasu pracy przepracowanego i nieprzepracowanego,
9) Pomoc przy organizowaniu spotkan bibliotecznych,

2. Obstuga informatyczna

Zadania i obowigzki pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. komputeryzaciji
procesow bibliotecznych i informatyzacji:

1) wykonywanie funkcji administratora sieci i komputerowego systemu
bibliotecznego, w tym:

- prowadzenie wszelkich spraw z zakresu oprogramowania, licencji, serwisu i
wymiany sprzetu komputerowego i elektronicznego;

- przeprowadzanie testéw sprawdzajgcych baz danych;

- konfiguracja systemu operacyjnego oraz programu bibliotecznego dla kazdego
stanowiska,

- optymalizacja wydajnosci systemu poprzez monitorowanie i uzupetnianie
brakujgcych komponentow;

- tworzenie i uaktualnianie dokumentacji elementéw systemu informatycznego;

- prowadzenie audytu systemu, czyli przegladu rejestrow zawierajgcych informacje o
zdarzeniach w systemie operacyjnym, aplikacjach oraz dziataniach uzytkownikéw w
celu zapewnienia rozliczalnosci w systemie informatycznym,;

- zabezpieczenie systemu poprzez:

a) stosowanie haset dostepu,

b) przydzielanie praw dostepu do elementéw sktadowych systemu (dostep do
lokalnych plikow, drukarek itd.),

C) stosowanie oprogramowania antywirusowego,

d) wykonanie zabezpieczenia przed utratg danych.

2) Organizacja i prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikow i uzytkownikow
biblioteki;

3) Wspotpraca z bibliotekarzem Czytelni Internetowej, udzielanie pomocy
uzytkownikom biblioteki w obstudze sprzetu komputerowego;



4) Nadzoér nad pracg wszystkich agend udostepniajgcych komputerowo zbiory
biblioteczne oraz realizujgcych inne zadania z wykorzystaniem baz danych i
Internetu;

5) Administrowanie strong internetowg Biblioteki oraz strong BIP, w tym
systematyczne ich aktualizowanie.

6) Wykonywanie obowigzkdw administratora danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji okreslonych w Polityce Bezpieczenstwa;

7) Pracownik ds. komputeryzacji procesoéw bibliotecznych i informatyzacji podlega

bezposrednio dyrektorowi;

3. Pracownicy obstugi wykonujg prace zgodnie z zawartg umowg oraz

indywidualnym zakresem czynnosci.

Pracownicy gospodarczy — zadania i obowigzki :

1) Codzienne sprzatanie pomieszczen bibliotek, korytarzy i sanitariatéw

2) Systematyczne uzupetnianie srodkoéw czystosci i materiatdw higienicznych w
toaletach i pomieszczeniu socjalnym;

3) Sadzenie i pielegnacja kwiatow i roslin doniczkowych wewnatrz budynku;

4) Utrzymanie czystosci na zewnagtrz budynku, w tym pielegnacja trawnikéw i roslin
ogrodowych oraz usuwanie lodu i Sniegu z ciggéw komunikacyjnych;

5) Dbatos¢ o estetyczny wyglad pomieszczen bibliotecznych — pomoc w
wykonywaniu dekoracji i wystaw bibliotecznych

6) Utrzymanie w czystosci ksiegozbioru

7) Pomoc przy organizowaniu spotkan bibliotecznych,

8) Wysytanie korespondenc;ji bibliotecznej

9) Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i zgtaszanie przetozonemu wszelkich

usterek i uszkodzen.

Sprzataczki — obowigzki :
1) Utrzymanie w czystos$ci ksiegozbioru,

2) Codzienne sprzgtanie pomieszczen bibliotek, korytarzy i sanitariatow
3) Utrzymanie w czystosci obejscia wokdt budynkow, odsniezanie,
4) Sprawdzanie stanu technicznego urzgdzen i zgtaszanie przetozonemu wszelkich

usterek i uszkodzen.



VI. Godziny pracy
§6

1. Godziny pracy — otwarcia poszczegodlnych dziatdw udostepniania ustala dyrektor
zgodnie z zapotrzebowaniem lokalnej spotecznosci.
2. Pracownicy BPMIG oraz filii bibliotecznych wykonujg prace w uktadzie ustalonym

przez dyrektora indywidualnie dla kazdej jednostki.

VII. Planowanie pracy
§7
1. Pracownicy na poszczegoélnych stanowiskach BPMiIG w Barcinie wykonujg
zadania w oparciu o roczne plany pracy i harmonogramy.
2. Kierownicy 1 samodzielni pracownicy odpowiadajg za realizacje zadan
wynikajgcych z planu, zobowigzani sg do dokonywania kwartalnej oceny realizacji

zadan.

VIII. Udzielanie informaciji

§ 15
1. Pracownik zobowigzany jest do zachowania tajemnicy stuzbowej zaréwno w
czasie trwania stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.
2. Informowanie interesantéw — czytelnikbéw przez pracownikow moze dotyczy¢
wylgcznie spraw z zakresu jego dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania

tajemnicy stuzbowe.

§ 16
1. Prawo udzielania informaciji na zewnatrz przystuguje dyrektorowi
2. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika BPMiG w Barcinie do udzielania

informacji, o ktérych mowa w ustepie 1.

§17
1. Postepowanie w sprawie przetwarzania danych osobowych normujg oddzielne

przepisy ( Ustawa o ochronie danych osobowych )



2. Wykaz informacji stanowigcych tajemnice stuzbowg w BPMiG w Barcinie:

a) dane osobowe pracownikow znajdujgce sie w aktach BPMiG w Barcinie,

b) dane osobowe czytelnikdw i uzytkownikow bibliotek, znajdujgce sie w kartotekach
poszczegodlnych dziatdw, oddziatu i filii bibliotecznych.

c) inne informacje uzyskane w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi, ktérych

ujawnienie mogtoby narazic biblioteke lub jej uzytkownikéw na szkode.

IX. ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§13

1. Dyrektor podpisuje dokumenty zwigzane z reprezentowaniem Biblioteki na
zewnatrz, zarzgdzenia i inne akty normatywne dotyczgce organizacji i dziatalnosci
Biblioteki.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Biblioteki, dokumenty podpisuje osoba
upowazniona przez Dyrektora.

3. Gtéwny Ksiegowy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw i decyzji z
zakresu jego dziatania.

4 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla linstrukcja

kancelaryjna.

VI. Postanowienia koncowe

1. Szczegotowe zakresy czynnosci poszczegoélnych pracownikéw ustala dyrektor
Biblioteki w oparciu o regulamin organizacyjny.

2. Regulamin organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez organizatora.

3. Pozostate sprawy zwigzane ze strukturg i zadaniami Biblioteki nie ujete w
niniejszym Regulaminie okresla Regulamin Pracy, Statut Biblioteki Publicznej Miasta
i Gminy im. Jakuba Wojciechowskiego w Barcinie oraz kodeks pracy.

4. Aneks do Regulaminu wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor BPMIG Barcin

Grazyna Szafraniak



ZINMWYIN VI

\\\ ANZD3L10NgId
NIDHD3Id Y14 a4

JANIDYEYE M \ | I

I N VIl AZ3IZAOWA |
VON1S90 12314 ¥1Q W1Zado
| I
WNZIALYINHOANI _QQH_E vaz1z
| I
ANTADYYLSININGY ANZO310NgI8 || YMOLINYILNIVINIILAZD Z
NINMODYYd LINNd HOA350¥00 V10
YINTYZOAZOdAM
|
3724v¥00d4S09 WININ3ILSOdN
1950MO93ISH ¥1ZA - ONFADVYLSININGY ATVIZQ AIIZQ
| | |
MOYOIFZ VINYMAMOIVHAO |
YINIZAYWOHD IIZa

HOLAIHAQ

amuDIRg M AuTmn) 1RISEN Buzongng oRlonqig
oBaulioezuesi) nunuemsay op [ U yuzokfey



